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13 DE JULIO DE 2013

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
COMALCALCO, TABASCO
2013 - 2015

MDF. HECTOR PERALTA GRAPPIN, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE
COMALCALCO, TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES HAGO SABER QUE: EL
HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO Y CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, FRACCION IV DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65, FRACCION VI, SEGUNDO
PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE TABASCO; 29 FRACCION V Y 65, FRACCION Iif DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO. PRESENTO EL MANUAL DE
NORFMAS PRESUPUESTARIAS DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el articulos 118, fraccion li, de3 la Constitucion Politica de los Estados
Unides Mexicanos, contempla entre otras disposiciones, que los ayuntamientos tendran
facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal expedidas por
las Legislaturas de los Estados, los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones , que
_organicen la’ Administracion Publica Municipal de sus competencias y aseguren la
participacion ciudadana. Facultades que se reiteran en el articulo 65, fraccion | de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Gue en atencidn en lo previsto por el numeral 65 de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, en su fraccion Il; el Presidente Municipal tiene ia facultad de
formular y someter la aprobacion del Ayuntamiento, el Bando de Policia y Gobierno, los
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general,
asl como promuigarlos, publicarlos, vigilar y sancionar su cumplimiento.

Con |a publicacién de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), se
establecieron nuevos esquemas de tfabajo hacia el interior del Municipio, por lo que se
Harl realizado acciones tendientes a armonizarnos contablemente y a establecer una
propuésta de presupuesto basado en resultados para el ejercicio 2013, Por lo que se
establecié urla estrategia con los demas Municipios del Estado de Tabasco y el Organo
Superiof de Fiscalizacién del Estado, para desarrollar los documentos que el dia de hoy
se ponen a consideracién del H. Ayuntamiento, mediante un diagnostico de los
procesos Interhos, capacitacién respecto de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los Linearientos emitidos por el CONAC y su aplicacién en el
Goblerno Municipal, asi como un diagnostico de sus sistemas contables con el fin de
prepararios para la implementacion det Nuevo Sistema de Contabilidad.

Derivado de io anterior se efaboro de comin acuefdo con los enlaces de los
Ayuntarsientos al siguiente Manual: ‘

1) Manual de Normmas Presupuestarias del Municipio de Comalcalco, Tabasco.
(Anexos de Autoevaluacion y reportes presupuestarios.

Este documento constituye una heramienta basica para que el Municipio adopte en
forma eficaz la armonizacién contable, y en su formulacion se tomo como base el
Manual de Normas Presupuestarias del Ejercicio del Gasto Publico Municipal publicado
el dia 27 de Octubre de 2012., mismo que queda abrogado con la publicacion de este

nuevo Manual.

En cumplimiento a lo dispuesto en la_Ley General de Contabilidad General
Gubernamental, este H, Ayuntamiento ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDOQ

Unico. Se aprueba el siguiente documento:

1. Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Comalcalco, Tabasco
(Anexos de autoevaluacién y reportes presupuestarios).

CONTENIDO
- }. Presentacion

il. Marco Juridico
a) Leyes

b) Reglamentos
c) Cédigos

d) Lineamientos

{it. Definiciones

Cagitulo 1. ingresos
1.1, ingresos
1.2. Aportacion Econdinica de Terceros

Gapite s 2, Normas Generzlas .

2.1. Pacipacion de las Unv. ades Administrativas

2.2, Rq sabilidad de los Girectores ylo Coordinadores

2.3, €8 cuesto apichade

2.4, Adecuaciones presupuestarias

2.5. Racursos presupuestaiios no ejercidos o no devengados

2.6. Vigencia del Presupuesto de Egresos y pago de compromisos
devengados y no pagados

2.7. Suficiencia presupuestal
2.8. identificacion y especificacion de partidas con la naturaleza de! gasto
2.8. Qrden de pago

2.9.1. Datos de la orden de pago

2.9.2. Requisitos de los comprobantes del gasto

2.9.3. Firmas en las ordenes de pago
2.10. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas
2.11. Pagos indebides
2.12, Fondo revoivente

Capitulo 3. Comprometido, devengado y ejercido de los Recursos de
R los Municipios
3.1. Registro de! compromiso presupuestario
3.1.1. Requisicion y/o orden de trabajo
3.1.2. Pedido y orden de servicio
3.1.3. Contrato de compraventa
3.1.4. Contrato de arrendamiento
3.1.5. Contratos de prestacion de servicios profesionales
3.2. Servicios personales
3.2.1. Personal eventual
3.2.2. Registros contables y presupuestarios de! Impuesto sobre
Némina
3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio
3.2.4. Las constancias de Antigliedad Laborat
3.3. Materiales y suministrcs
- 3.3.1. Formulacion del Programa Anual de Adquisiciones
3.3.2. Gastos de alimentacion
. Servicios generales
3.4.1. Vidticos y gastos de camino
3.4.2. Servicios, consultoria, asesoria, estudio e investigaciones,
capacitacion, adiestramiento, asesorias legales y fedatarias
3.4.3. Gastos de difusion
3.4.4. Gastos de Eventos Especiales
Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas
3.5.1. Apoyos sociales
3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles
3.6.1. Activo no circulante
3.6.2. Bienes muebles
3.6.3. Bienes inmuebles
3.6.4. Adguisicidn de bienes inmuebles
. Inversion publica -
3.7.1. Obras transferibles
Inversiones financieras y otras provisiones
3.8.1. Inversiones financieras
3.8.2. Otras provisiones
3.9. Recursos convenidos
3.10. Deuda Publica
3.10.1. Intereses y amortizacion de ta deuda publica

3.
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3.
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3.8.
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Capituto 4. Cuenta Pablica
4.1, Cuenta Plblica .
4.2. Periodo de ejecucion de recursos programados
4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucion de planes y
programas -
4.2.2. Cierre de proyectos de inversion
4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversion
4.2.4, Remanentes presupuestales
4.3. Informacién financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y
anual .
4.3.1, Bancos
4.3.2. Deudores
4.3.3. Pagos anticipados
4.3.4, Obligaciones
4.3.5. Acreedores diversos
4.4. Autoevaluaciones trimestrales
4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones
4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales
4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales
4.4.4. Informes de la autoevaluacion trimestral municipal
4.4.5. Solventacion de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta
Pablica
4.5. Evaluacion final del Programa Operativo Anual y avance del Plan
Municipal de Desarrollo
4.6. Entrega de! Informe Financiero y Presupuestal mensual
4.7. Aportaciones Federales del Ramo General "33"
4.7.1. Fondo lll: Fondo para la infraestructura Social Municipal (FISM)
4.7.1.1, 2% de los recursos del Fondo Il para ef Programa de Desarrollo
Institucional
4.7.1.2. 3% para gastos indirectos de obras de los recursos del Fondo !l
4.7.1.3. Obligaciones senaladas en la Ley de Coordinacién Fiscal, el
-resupuesto de Egresos de la Federacion y la Ley Federal del
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
472 F i1 Forde de Aportacionss para el Fortalecimiento de Ios
Municipios y de las Demarcaciones Teritoriales del Distrito Federal
(FORTAMUNDEF)
4.7.2.1. Obligaciones senaladas en {a Ley de Coordinacién Fiscal
4.8. Aspecto Técnico de Ejecucion de Obras
4.8.1. Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversion
4.8.2. Provecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario
Provecto Ejecutive
Gxpediente  Tecnice e debeza enviar @l Organo de
cidn Superior del Estado
4.8.2.3. Exvediente Unitanio
4.8.3. Aprobacion, Registro de las Obres y Acciones a realizar
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4.8.4: Modificaciones Presupuestales

4.8.5. Ejercicio y Operacion de los Recursos de los Fondos de
Aportaciones

4.8.5.1. Modalidad de Ejecucién de Obras

4.8.5.2. Anticipos de Obras

4.8.5.3. Licitaciones de Obras

4.8.5.4. Licitaciones de Obras Adquisiciones de Bienes o Servicios
4.8.5.5. Servicios Personales

4.8.5 6. Arrendamiento de Maquinaria y Equipo

4.8.5.7. Contratacion de Servicios Profesionales

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehiculos

4.8.5.9. Comprobacion de los Recursos Ejercidos

Anexos .. . - .
1. Formato de modificacién presupuestaria
2. Formain = inet-nirtivn A2 la orden de pago

3. Formato de relacion de documentacion anexa a la orden de pago

4. Cédila Programatica de Obra

Anexos de Autoevaluacion

Estado Analitico de Ingreso

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
Fraccion primera Administrativa

Fraccidn Segunda Economica y por Objeto del Gasto
Fraccion Tercera Funcional-Programatica

Transitorio

1. PRESENTACION

La actualizacion o modificacion al presente Manual de Normas Presupuestarias de los
Municipios det Estado de Tabasco surge como resultado de los trabajos realizados por
los Ayuntamientos con la coordinacién del Organo Superior de Fiscalizacién def Estado
para dar cumplimiento a 14 Ley Genera! de Contabilidad Gubernamental y el marco
normativo desarrollado por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, tomando
como base la necesidad de transformar la administracién municipal en una Gestion

para Resultados (GpR).

E1 objetivo del Manua!, es redefinir las principales acciones que se deben tomar al
interior del H. Ayuntamiento del Municipio para la recaudacién de los ingresos, asi
tomo para ejercer el gasto, apegandose a los cambios requeridos en el proceso
presupuestario para que fa gestién pablica municipal promueva la eficiencia, la eficacia,
la economia y la transparencia en la ejecucion de los programas y la prestacién de los
servicios publicos.

ta adopcion de la Gestidn para Resultados (GpR), ha conlievado a la admision en el H.
Ayuntamiento del Municipio del Presupuesto basado en Resuitados (PbR) y ef Sistema
de Evaluacion del Desempeiio (SED), ha implicado sustituir el Manual de Normas -
Presupuestarias de una vision sustentada en el Presupuesto por Programas a uno que
responda a las nuevas necesidades en el ejercicio del gasto, que permita refiejar los
diferentes momentos del presupuesto aprobado, modificado comprometido, devengado
y ejercido; sin embargo, se han retomado aquelios elementos que se pueden continuar
aplicando para permitir el cambio de manera gradual en la operacion del H.
Ayuntamiento del Municipio hacia un proceso de modernizacion de fa gestion municipal.

En el capitulo 1, refiere la importancia de la ley y el presupuesto de ingresos como base
para que la administracién municipal, planee su gasto a través del presupuesto de

egresos.

En el capltulo 2, se establecen las normas de caracter general que deberan cumplir los
H. Ayuntamientos en el ejercicio de su presupuesto de egresos.

Ei capitulo 3, indica los lineamientos que para el ejercicio del gasto se deben observar
en cuanto a servicios personales;, materiales y suministros; servicios generales;
transferencias; asignaciones, subsidios y otras ayudas; bienes muebles, inmuebles e
intangibles; inversion pubfica; inversiones financieras y otras provisiones;
participaciones y aportaciones; y deuda publica; atendiendo ios momentos def ‘gasto
que sustentan las bases para llegar a la armenizacion confable. .

En el capltulo 4, se consideran los elementos que permitiran la presentacion de la
cuenta publica ante el OSFE, considerando el marco normativo tanto de recursos
provenientes de fa Gestidn del Municipio, estatales como federales.

1. My zco Jurinico

a) Leyes: .
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Aer o

« Leyde Coordinacion Fiscal.

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de labasco.

« Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

+ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

s Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

« Ley Estatal de Planeacion.

o lLey de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus hunicipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas de! Estado de

Tabasco.

¢ Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

* Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos det Estado de Tabasco,

s Ley de los Trabajadores af Servicio del Estado de Tabasco. '

¢ Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Hacienda Municipal de! Estado de Tabasco.

» leyes de Ingresos Municipales para ef ejercicio fiscal del que e trate.

» Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal respectivo.

» Presupuestos de Egresos Municipales.

« Leyde Archivos Publicos del Estado de Tabasco

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

» Ley de Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

b): Reglamentos:

+ Reglamente de ia Ley de Impuesto Sobre la Renta.

+ Reglamento de la Ley de impuesto al Valor Agregado.

« Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

+ Reglamento parg la impresion, publicacion, distribucion y resguardo del Periddico
Oficial del Estado de Tabasco.

« Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas del Estado de Tabasco.

» Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

* Reglamento del Comité de Compras del Municipio.

*» Reglamento defl Comité de Obras dei Municipio, . P

c) Codigos:
» Codigo Fiscal de ia Federacion.
» Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.
* Cédigo Civil para el Estado Libre y Scberano de Tabasco.
« Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

d) Lineamientos:
e Lineamientos para la Fomulacién del Presupuesto por Registro de los ingtesocs
Municipales. :
Lineamientos de Planeacion y Programacion Presupuestaria.
Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios
Lineamientos sobre los indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros
relacionados con los Recursos Publicos Federales
En general la normatividad emitida por el CONAC.

ti. Desiniciones

Actividad Institucional: Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan' los
ejecutores de gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos
en el Plan de Municipal de Desarrolio.

Administracién: La Direccién de Administracion.

AP: Abreviatura de Administracion Publica.

Armonizacién Contable: Et proceso impulsado por fa Ley General de Contabilidad
Gubernamental y ef Consejo Nacional de Armonizacion Contable, para homologar ta
contabilidad gubemamental a nivel naciondl y con ésta a los proceses de plaheacion y

programacion presupuestaria.
Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de (al que aplique). 3

Tabasco.
COPLADEMUN: Ei Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

CURP: La Ciave Unica del Regisiro Poblacional.

Comité de Compras: El Comité de Compras de! Municipio de {al que aplique),
Tabasco.

Comité de Obras: El Comité de Obras dei Municipio de {al que

CONAC: Abreviatura det Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

figue), Tabasco.

Contraloria: La Contraloria Municipal.

Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos _programétnpos
ordenados en forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar
por los ejecutores del gasto publico estatal y municipal, para alcanzar los objetivos y

. metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Estatal de Desarrolio y los
Planes Municipales de Desarrolio; delimitando {a aplicacion del gqsto y permitiendo
conocer el rendimiento esperado de la utilizacién de los recursos publicos;

Evaiuacion: El analisis sistematico y otjetivo de ias polf!icas public_as y programas te
accién derivados de la puesta en marcha del PMD que tiene como finalidad determinas
fa pertinencia y el logio de sus objetivos y metas, asi como u eficiencia, eficacia,

calidad, resuttados e impacto. .
Finanzas: La Direccién de Finanzas.

FISM: El Fondo de Aporiaciones para la Infragstructura Social Municipal.
FORTAMUNDE: £! Fondo de Aportaciones para el Fortaiecimiento de los Municipios y
las demarcaciones territoriales del D. F.

Gasto Programabie: Las erogaciones que se realizan para cumplir sus atribuciones.
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Gestion: Es el desempefio de Ios entes publicos basado en un conjunto de decisiones
orientadas a coordinar y potenciar los recursos publicos, incluidos los recursos
humanos y desarrollar e impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales

y colectivas.

Gestion para Resultados (GpR): Estrategia que: 1) usa informacion del desempeiio
para mejorar ia toma de decisiones; If) incluye herramientas de planeacion estratégica,
1) usa modelos logicos y IV) monitorea y evalda los resultados de la gestion.

Inditadores de Desempefio: Expresion cuartitativa correspondiente a un Indice,
medida, cociente o férmula, que establece un parametro del avance en el cumplimiento
de los objetivos y metas de Ia Gestion para Resultados, los cuales se dividen en dos
categorias. Indicadores Estraléglcos e Indicadores de Gestién

Indicadores para Resultad Vinculacién de ios Indicadores de la planeacién y
programacion para medir la eficiencia, economia, eficacia y calidad, e impacto social de
los programas prasupuestarios, evaluar las politicas puUblicas y la gestion de las
_unidades responsables de la AP.

ndicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicién de los

alcances de las politicas publicas y de los programas presupuestarios a través de la
cabertura y/o el cambio en la poblacién objetivo y de los impactos soclales econdmicos

alcanzados a través de fines u objetivos superiores.

Indicadores de Gestién: Permiten la medicion o cuantificacion de la generacién y/o
entrega de bienes y servicios asi como la evaluacion de los procesos que inciden en la
consecucién de los indicadores estratégicos.

ISSET: Abreviatura del Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio
del Estado de Tabasco.

tVA: Abreviatura del Impuesto al Vaior Agregado.

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

tey de Fiscalizacién Superiof: Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion

Ley de Presupuesto Federal: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.
Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico

Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Orgénica: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley de fiscallzacién: Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Manual: Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios de! Estado de
Tabasco.

Matriz de § dores de Resuitados: Instrumento para el disefio, organizacion,
ejecucion, seguimiento, evaluacion y mejora de los programas presupuestarios,
resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia de Marco
Logico (MML).

. Método del Marco Logico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de Indicadores

de Resultados, mediante la cual se describe et fin, propdsito, componentes y
actividades, asi como los indicadores, las metas, medios de verificacion y supuestos
para cada uno de los diferentes ambitos de accion o niveles de objetivos de los
programas presupuestarios.
Objetivos Estratégicos de las Unidades Resp Elemento de planeacidon
éstratégica del - PbR eidborado por las unidades responsables, que permite
interrelacionar y alinear los objetivos de los programas presupuestarios con los
gbjetivos y estfategias def PMD.

". OSFE: Abreviatura del Organo Supsrior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

0, hi,

PAL: Abreviatura del Programa de Accion Inmediata.

Planeaci6én Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodologicos y normativos
qué permite la ordenacion sistemética de acciones y apoyo a las actividades para fijar
obielivos, metas y estrategias; asignar recursos, responsabilidades y tiempos de
ejecucion, asi corno coordinar la ejecucion de acciones y evaluar resuitados. (

Plan de Desarrolio Municipal: es un instrumento que permite definir el uso de los
tecursos disponibles de manera sustentabile, la cual no solo cumple con una obligacion
- que tiene la autoridad municipal, sino ademas dirige el rumbo del municipio

PMG: Abreviatura del Programa de mejora de la gestion publica. Este estd encami(aado
a modernizdr en forma integral, los procesos, sistemas, tecnologia, marco normativo y
tapacitacion de las servidores publicos.

Presupuesto. El presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio. )

Pr p to basado en {PbR): Instrumento de fa GpR que integra un
conjunto de actividades y herramientas que permiten que las decisiones involucradas
en el proceso presupuestario, incorporen sistematicamente consideraciones sobre los
resuftados obtenidos y esperados de fa aplicacion de los recursos piblicos. As! también
notiven a las direcciones, coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los
resultados previstos en el presupuesto, con el objeto de mejorar la calidad del gasto
otlics y ia rendicion de cuentas.

Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones de polltica fiscal, continuas,
dinsoncas, flexibles e inter:ciacionadas, a través de las cuales se realizan y expresan
en $mtsinas ordenados, oaiimaciones financieras de los rubros de ingreso y las
dimensionges fisicas del gasto piblico.

Programa Fissuptsstaniv:-Categoria progranidlica gue pemnite organizar, en forma
. representativa y homogénea, ias asignaciones de recursos.

B 142 e

Programacion: la Direccion de Programacién.

Programacién Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los objetivos
y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo, agrupando
actividades institucionales afines y coherentes de realizacién inmediata en finalidades,
funciones, subfunciones, subsubfunciones y programas presupuestarios especificos de
accién asignandoles recursos, tiempos, responsables, resultados, indicadores y lugares
de ejecucion.

RFC: Abreviatura de! Registro Federal de Contribuyentes.

SIDENOM: Abreviatura del Sistema de Nombramientos.

Sistema de Evaluacién del Desemperio (SED): Conjunto de elementos metodologicos
que permite valorar objetivamente el desempefio de los programas bajo los principios
de verificacion del grado de cumplimiento de ias metas y objetivos, con base en
indicadores estratégicos y de gestidn que permiten conocer el impacto social de los
programas y de los proyectos de acuerdo con lo previsto en los articulos 2, fraccion Li,
an la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Unidades Responsables: Las descritas en el Reglamento y que para los efactos de!
proceso de integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Valor Pablico: Generacion de las condiciones orientadas a que todos los miembros de
la sociedad disfruten de oportunidades para una vida digna, empleo y bienestar, as!
como garantizar el acceso a dichas oportunidades

CAPiTULo 1
INGRESOS

1.1. Ingresos

Con los procesos de armonizaciéon contable que se han venido gestando en todos los
ordenes de gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la ley de ingresos,
agregéndose una nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera
calendarizada, esto permitird que los Municipios planeen sus flujos de ingresos para
que a su vez puedan planear sus gastos.

Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formmulacion del Presupuesto y
Registro de ios Ingresos Municipales, el Presupuesto de Ingresos cuenta con diferentes
momentos tal como lo establecié el CONAC en las normas y metodologla para la
determinacion de los momentos contables del ingreso y que son el estimado,
modificado, devengado y recaudado, estableciendo una correspondencia con los
momentos contables del gasto.

Por lo anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberén registrarse en el

presupuesto de ingresos municipal y generar el presupuesto de ingresos modificado,
derivandose en consecuencia ampliaciones o reducciones al presupuesto de egresos.

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberdn ser depositadas
diariamente. a partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de la Direccién de
Finanzas, quiéh emitird ef recibo oficial de ingresos correspondiente, y lo depositaran en
la institucion bancaria a més tardar al siguiente dia hébil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudirén en la fecha que se
acuerde entre ia Direccién de Finanzas y el &rea generadora de ingresos.

1.2. Aportacidn econémica de terceros.

Las aportaciones econémicas que el H. Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros
deberén registrarse especificando en los recibos oficiales de ingresos que para el efecio
se expidan, que es una cooperacién para la ejecucion de aligin programa o proyecto de
capital de que se trate.

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie deberan registrarse
en el patrimonio det H. Ayuntamiento.

CAPiTULo 2

N ORMAS G ENERALES

1. Participacio idades administrativas

P

de las

Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ambito de
competencia, las Unidades Administrativas Municipales llevardn a cabo las siguientes
acciones

Programacion: Sera responsable de !as funciones de integracién del Presupuesto de
Egresos, ast como el seguimiento del mismo a través del registro de los movimientos
presupuestales derivados de las drdenes de pago con la documentacién comprobatoria
y justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Interna de Control debera promover el establecimiento y
operacion del Marco Integrado de Control Intemo; atendera la evaluacion y control del
sistema de gasto publico ademas de realizar las tareas de conciliacién e intervenir en
las autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio presupuestal; asi como vigilar, evaluar
y controlar el cumplimiento de los programas municipales.
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Finanzas: Se encargara del control de los ingresos y de realizar por si misma o a través
de los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos,;
asimismo, atenderd la planeacion, organizacion y control de las actividades en materia
de contabilidad gubernamental, con el objetc de formular e integrar los Informes
mensuales y de autoevaluacion; asl como los correspondientes a la Cuenta Publica, de

manera eficiente y oporiuna.

Al respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizacion
Superior de la Federacion o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades
de control y evaluacién, la Direccion de Finanzas conjuntamente con la Contraloria y as
Unidades Administrativas generadoras del gasto, se encargard de efectuar las
solventaciones correspondientes.

Administracién; Se encargard de llevar la adecuada adquisicién, distribucién y control
de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asl como ia
prestacion de servicios para el desempefio de las actividades de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores

Los Titulares de las diferentes 4reas Bstablgcidas en la Ley Orgénica o aprobadas por
el Ayuntamiento, son los responsables de! ejercicio presupuestal en forma eficiente,
eficaz y econémica; asi como del cumplimiento oportuno de las actividades previstas
en el PMD, en los PAI, las actividades institucionales y programas presupuestarios y de
lograr las metas contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resultados, y «l
Programa Operativo Anual cumpliendo con las disposiciones vigentes aplicables en
materia de efercicio presupuestal, para ejecutar correctamente el gasto publico.

Asimismo, deberan fomentar medidas de caracter disciplinario y administrativas para un
eficaz manejo del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso racional de
fos bienes y recursos publicos, asignados para el desarrollo de sus funciones.

A fin de fortalecer el patrimonio y {a hacienda publica municipal, previo al
establecimiento de compromisos financieros (adquisicidn de bienes o servicios y a la
contratacién de obra publica) deberan requerir la exhibicién de los documentos
originales en que se cercioren de que el proveedor, prestador de servicio, contratista o
beneficiario, sea persona fisica ¢ jurldica colectiva, se encuentra al corriente en el pago
de sus contribuciones. Las areas administrativas encargadas de su cumplimiento son
Administracion y los Comités de Compras y Obra Publica.

2.3. El presupuesto aprobado

Para la elaboracién del presupuesto, las Unidades Administrativas en apego a los
Lineamientos de planeacién y programacién presupuestaria formularan el anteproyecto
del Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio que corresponda.

El presupuesto aprobado resultado de la aceptacién en el cabildo del anteproyecto de
presupuesto a propuesta del Presidente Municipal y que fue publicado en el Periédico
Oficial, debers registrarse en el sistema informatico del Ayuntamiento para el control de
los diferentes momento del gasto.

£n el proceso de captura en el sistema informatico def Ayuntamiento del presupuesto
de egresos municipal aprobado deberan tomarse en cuenta los criterios de
armonizacion contable emitidos por el CONAC, definiendo los momentos contables del
pasto que son: Aprobado, modificado, comprometido. devengado y ejercido,
correspondiendo a la parte financiera el pagado.

Conforme a la Ley Orgéanica en el caso de inicio de periodo constitucional ef Presidente
Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado el mismo, podra efectuar la
modificacién del Presupuesto de Egresos asignado por la administracion municipal
anterior a través de las adecuaciones presupuestarias.

2.4. Adecuaciones presupuestarias

£l PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones neoesarias
para alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, por lo
que es necesario efectuar las adecuaciones conducentes que consisten en
modificaciones al Presupuesto de Egresos durante e! ejercicio fiscal correspondiente en
lo que respecta a su estructura administrativa, funcional, programética y econémica, 8si
ocomo a los calendarios de gasto, con el objeto de cumplir adecuadamente los alcances
de los programas presupuestarios, metas previstas y proyectos. Para evitar los
sobregiros, las unidades administrativas deberan flevar en su control presupuestal los
movimientos internos, debiendo fa Direccion de Programaciéon comunicar las
inconsistencias a la Contraloria para los efectos correspondientes.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen
plenamente, deber4n solicitarse a Programacion quien es la responsable de revisarlas,
analizarlas y determinar lo que considere pertinente, para tal efecto se debera usar el
formato de adecuacién presupuestaria (anexo 1).

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Programacion previa
autorizacién por Acuerdo de Cabildo, se oficializaran en las cédulas de adecuaciones
presupuestales correspondientes, con la firma de los titulares de las Unidades
Administrativas responsables. de la ejecucion del Presupuesto, del Director de
Programacion y del Presidente Municipal o del funcionario a quien él delegue esta
responsabilidad de conformidad con el Articulo 65 fraccion XN de la Ley Organica.

Derivado de las adecuationes presupuestarias, cuando se conciuya un componente o
proyecto se debera emitir la cédula programética final.

No se permitir4 transferir recursos de gasto de capital a gasto corriente.
2.6. Recursos presupuestarios no ejercidos o no devengados

Las recursos presupuestarios no comprometidos, na devengados, ni ejercidos en el
periodo de eiecucién del programa. se considerarén ahorros presupuestales v

Programacién bodré determinar su aplicacién para ofras acciones previa consulta copla '
Autoridad Municipal. :

2.6. Vigencia del Presupuesto de Egresos y pago de c mp s ¢ o
no pagados

Una vez. concluida la vigencla de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los
compromisos devengados y no pagados al 31 de diclembre de cada ejercicio fiscal, se
deber4 cumplir con los siguientes requisitos:

a) Contar con disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio en que se

devengaron.
b) Estar debidamente contabiiizados al 31 de diciembre del ejerciclo comespondiente y

presentado dentro de! informe mensual respectivo de la Cuenta Piblica anyal.

2.7. Suficiencia presup

Las Unidades Administrativas solo podran efectuar operaciones y . contraer
compromisos ‘que tengan suficiencia presupuestal, en caso ocontrario Finanzas no

-efectuara el pago de los adeudos: por cantidades reclamadas. Los servidores publicos

que incurran en este tipo de actos, podran ser sujeto de responsabilidad de
conformidad con la Ley de Responsabllidades de los Servidores Publicos.

2.8. ldentificacion y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto

La afectacion de partidas deberd realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto del
gasto autorizado al Municipio.

Deberén afectarse las partidas especificas en la ejecucidn del gasto, que hagén
referencia a su erogacién. :

2.9. Orden de pago

La orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formuiado por
Programacién, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas a
efectuar el pago a terceros a fravés de la expedicion de cheque, transferencia
electronica o efectivo. Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usara el
formato de orden de pago (ver anexo 2). ’ .

La orden de pago como documento de! ejercicio presupuestal y ﬁﬁanc{ero debe
considerar en su formulacion y proceso, el registro oportuno y en tiempo real los
momentos contables del egreso.

Las drdenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas o prestadores de
sefrvicios para su pago comrespondiente o a favor de las Unidades Administrativas parg
pagos tales como reembolso de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar,

E! nGmero de orden de pago serd emitido de manera automatica por el sistema de |
control presupuestal. . !

'2.9.1 Datos de la orden de pago

Las 6rdenes de pago deberan contener cuando menos, fos siguientes datos:

a) El nombre completo det beneficiario.

b} importe total en numero y letra. !

¢) Clave programatica completa, Incluyenda: Programa Presupuestario, Municipio,
Unidad Administrativa generadora del gasto, Nimero y Nombre del proyecto.-en
caso de gasto de capital-, Nimero y nombre de ia partida, Localidad o Sitio donde
se aplicé el gasto,

d) El concepto detallado materia de la orden de pago.

e) Fecha de elaboracitn de la orden de pago.

f) Se deberd aclarar si es comprobacién de solicitud de gastos a comprobar,
reembotso de fondo fljo 0 pago a proveedor, prestador de servicio y/o contratista.

g) Lla fuente de financiamiento, modalidad y tipo de gasto generado. !

La orden de pago deberé contener anexa joda la documentacion comprobatoria y
justificatoria -segin sea. el caco-,- co-estime necesaria para amparar ol gasto gue se
esté efectuando tales como:
« Obligatorias
a) Facturas, recibo de honorarios por servicios profesionales y/o recibos de gastos
diversos en original, debidamente requisitados por el area generadora del gasto
Cuando se trate de adquisicion de bienes inmuebles Escritura Rablica a favor del
Municipio.
b) Requisicién y pedido.
¢} Orden de trabajo o de servicios.
d) Entrada de almacén (registro). En el caso de adquisiciones de bienes en clrculante,
deberan anexar copia del resguardo comrespondiente. .

« Referenciales o complementarias
a) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando se

trate del primer pago.

b) Estimaciones, orden de trabajo, nimeros generadores, fotografias que demuestren
el avance fisico (en caso de obra publica).

¢} Cuadro comparativo del concurso o licitacién celebrado.

d) Copia del acta de adjudicacién (cuando asf se requiera).

e) Acta de entrega-recepcitn (en efectivo o especie).

£sta documentacién no podra presentar alteraciones. tachaduras o enmendaduras.
2.9.2, Requisltos de los comprobantes del gasto

Todos los documentos comprobatorios del ejercicio del gasto, tales como facturas,
recibos de honorarios v arrendamientos. deberan reunir los sinulantes reauisitns:



PERIODICO OFICIAL

13 DE JULIO DE 2013

» Las erogacicnes que efectien las Dependencias y Entidades del Municipio,
deberan comprobarse con documentacién que relinan los requisitos fiscales a que
se refiare el articulo 29-A de! Codigo Fiscal de la Federacion.
Las rdenes de pago que comprueben recurses derivados del Capituto de Servicios
Parsorales, deberan acompanarse de fa relacion original de! documento soporte,
del resumen de la nomina o lista de raya, debidamente firmada por e! Director de
Administracion como responsable de su elaboracion.
Las drdenes de pago se elaboraran en original y tres (3) copias que pueden ser fisicas
v preferentemente en archivo electrnico que se distribuiran de ia forma siguiente:

1- Contraloria

1- Programacion

1- Finanzas (original)

1- Unidad Administrativa generadora del gasto

2.9.3. Firmas en las 6rdenes de pago

£n los términos de las disposiciones administrativas que han quedado anteriormente
precisadas, las ordenes de pago contendran (4) firmas como minimo y seran las
sigujentes:

2) Titutar de la unidad responsable que devenga el recurso,

u) Titular de la unidad generadora del gasto,

c) Director de Programacion,

d) Director de Finanzas.

L os Ayyntamientos utiizaran el formato de relacion de documentacién anexa a la arden
d= pagg (ver anexo 3). .

2.10, De las partidas presupuestales centralizadas y descentraiizadas

Se consideraran centralizadas fas partidas del capitulo 1000, 5000, 6000, 7000, 8000 y
¢000.

Partidas centralizadas. Seran ejercidas a través de ia Direccion de Admim’s_(racién,
quien serd responsable de realizar los procedimientos de compra de' plene_s y
contratacién de servicios con cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas
requirentes.

Partidas descentralizadas. Son partidas ejercidas por ias Unidades Adt_'ninistralivgs
que manejan fondo fijo revolvente,-de acuerdo a la normatividad que emita el propio
Ayuntamiento para el ejercicio de dicho fondo.

Conforme a lo anterior las areas normativas del Ayuntamiento emitiran acuardo en el
que se establezcan cuales partidas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 seran
consideradas centralizadas y descentralizadas.

2.14. Pagos indebidos

Se cansideraran pagos indebidos:

a) Gastos personales. )
b) Liamadas telefonicas de larga distancia no oficiales. Ef importe de dichas #amadas

debera ser reintegrado por el responsable del area a quien esté asignada la linea

telefénica. o
¢) Las multas e infracciones al reglamento de transito federal, estatal y municipal.
d) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos. o
Las multas, recargos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones
fiscales o por el pago de créditos fiscales
f) Gastos que no se sujeten ala normatividad establecida.

e)

2.12. Fondo revolvente

El fondo revaivente es un instrumento de carécter financiero presupuestario que se
autoriza a la Direccion de Administracion y a fa Direccién de Finanzas, con el objeto de
cubrir las necesidades elementales minitnas e inmediatas de! gasto corriente, derivadas
del ejercicio de tas funciones del Ayuntamiento.

Al inicio de! ejercicio fiscal se determinara un monto que no excedera del 5% del monto
presupuestado en el mes de las partidas de gasto corriente del capituto 2000, 3000 y
4000, indicadas por el CONAC, respetando fos calendarios de! presupuesto, para que
se conserve la correspondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la ministracion
financiera de los fondos revolventes.

Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente, los Ayuntamientos observaran
io siguiente:

{. El fondo revolvente serd asignado Unica y exclusivamente para su aplicacion
durante el ejercicio presupusstal vigente, por lo que deberd comprobarse y/o
reintegrarse en e! mismo ejercicio.

debers afender adquisiciones
 de consuma inmediats

srtas mediante !as formalidades y trémites

. ind
siempre y cuando no puedan ser cu
previstos.

CAPiTULo 3

P
(> OMPROMETIDO,
Devencano v Esercino pe Los

RECURSOS DE LOS MUNICIPIOS

3.1. Registro del compromiso presupuestario

En los lineamientas del CONAC, se entiende como compromiso cuando se refleja por
autoridad competente un acto administrativo o por aigun instrumento juridico que
establezca la relacidn con terceros para la adquisicion de bienes asl como la
contratacion de servicios o de obra.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, los
° .

Ayuntamientos deben de contar con el presupuesto aprobado correspondiente o

modificado en su caso.

Los Ayuntamientos deberan definir el area o 4reas responsables de comprometer en el
sistema de gasto y generar los accesos necasarios.

Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyecto, atento
al techo financiero respectivo, se debera comprometer anticipadamente en el sistema
de control presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento estan reguladas por la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento det
Comité de Compras del Ayuntamiento.

En el ejercicio de los recursos se deberan observar criterios de economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren ias mejores condiciones para el Ayuntamiento.
Los documentos sujetos al control presupuestal, son los siguientes:

3.1.1. Requisicion y/o orden de trabajo

Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto
solicitan a la Direccion de Administracién los bienes y servicios necesarios para su
operacién.

Todas las adquisicicnes o servicios superiores a $ 2,000.00 con IVA incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate. deberan anexarle 'a requisicion
y/u orden de trabajo.

Antes de expedir una requisicion y/o orden de trabajo se debera verificar que se cuente
con la suficiencia presupuestal para su compromiso en el sistema de controf

presupuestal.

Las requisiciones u Ordenes de trabajo deberan ser firmadas por el Director y/o
Coordinador de la Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administracion, las
requisiciones de las Unidades Administrativas que tengan Subcomité de Compras
autorizados, deberan ser firmadas por el area soficitante y Presidente del Subcomité.

En el caso de adquisiciones y/o contrataciones de servicios con fondo revolvente, la
comprobacién del gasto se realizard mediante un documento que justifique el gasto
generado, asi como el comprobante fiscal respectivo, ambos firmados por el Director
responsable de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores

a$1,999.00 con VA incluido

3.1.2. Pedido y orden de servicio.

Es el documento formal administrativo mediante el cual Administracion previo acuerdo
de! Comité de Compras, solicita a los proveedores y/o prestadores de servicios a ios
que se les haya adjudicado mediante compra directa o licitacion, suministrar bienes o
servicios.

£l pedido debera de aclarar €l lugar de la entrega del bien o servicio.

3.1.3. Contrato de compraventa

Es el documento formal de caracter juridico por medio del cual se establecen los
acuerdos que obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a la
Direccién de Administracién y en su caso, las demas Unidades Administrativas
facultadas, a fin de adquirir bienes y servicios.

falar con precision ta vigencia del precio, importe fotal, tiempo de entrega

Se debe so
sioe rontratados, asl romo la fecha v

de tos bienes o da termingcd
condiciones de pago.

La entidad licitadora deber4 tomar en cuenta las garantias para la seriedad, anticipo,
cumplimiento de requisiciones o contratos, asi como de los defectos y vicios ocultos, de
los bienes y de su calidad que sean materia de fa operacién respectiva, a fin de prever
cualquier afectacion al patriimonic de ta Hacienda Municipat

do Ios s

Se debera anexar al expediente administrativo del proveedor, prestador de servicio o
contratista: contrato, copia del acta constitutiva de la empresa (en caso de personas
juridicas colectivas); poder notarial e identificacion del representante legal; RFC de la
empresa, constancia de no adeudo de contribuciones al Servicio de Administracion
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Tributaria, carta bajo protesta de no encontrarse en los supuestos del articulo 51 de {a
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco, asi como el acta de adjudicactén y fallo respectivo.

Traténdose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a
recursos de origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre el
Ejecutiva Federal y el Estado, que por razén de las disposiciones legales se tuviere que
aplicar la normatividad federal, se observardn todos los ordenamientos legales y
administrativos que disponga la misma.

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberan contar con suficiencia
presupuestal; asimismo, con los documentos que comprueben que se encuentran al
corriente del pago de las contribuciones al Servicio de Administracion Tributaria

El contrato de compraventa sera celebrado por el Presidente Municipal o a quien
designe mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periodico Oficial
dei Estado en témminos del articulo 65 fraccion Xitl de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por

fa Direccion de Asuntos Juridicos.

3.1.4. Contrato de arrendamiento

Es el documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicion de
contratante y el arrendador particular o equiparable, establecen las condiciones y
obligaciones por concepto de arrendamiento de un bien o la prestacion de un servicio.

Pars el arrendamiento de vehiculos o maquinaria debera elaborarse un contrato, donde
se aspecifiquen las condiciones de la maquinaria, vehlculos u otros bienes arrendados,
los dias que se utilizaran, las horas de trabajo, el costo y las condiciones de pago.

En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podrd arrendarse a cualquier
prestador de servicio que lenga la maquinaria o equipo requerido sujetdndose en lo

conducente a las tarifas oficiales.

El contrato de arrendamiento sera celebrado por el Presidente Municipal o a quien
designe mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periédico Oficiat
del Estado en términos del articulo 65 fraccién Xill de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por
la Dieccion de Asuntos Juridicos.

Traténdose de arrendamiento de inmuebles se debera de observar lo siguiente:

Su vigencia seré por un periodo no mayor de un afio, que podra ser prorrogado por
ofro periodo igual atendiéndose la naturaleza o necesidades de la contratacion; y se
celebraré con quien resultare propietario o poseedor legal del inmueble que se trate.

Solamente se podran rentar inmuebles para la instalacién de oficinas administrativas
y/o bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social en apoyo a grupos
organizados e instituciones publicas, a juicio de la Autoridad Municipal, y de existir
previsién dei gasio, se podra celebrar contrato de arrendamiento en los términos del

parrafo que antecede.

El pago del importe de la renta preferentemente se hara por mensualidades, previa
entrega del recibo correspondiente por parte del propietario o poseedor legitimo del
inmueble, que cumpla con los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en la
materia.

En ia celebracién de dichos contratos se procurard no otorgar depdsitos, fianzas o
garantias para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacion de
los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad Administrativa

de que se frate.

En caso de renovacion o firma de nuevos contratos de airendamiento, deberan
contar con la suficiencia presupuestal, asimismo los documentos que comprueben
que se encuentran al corriente del pago de las contribuciones a! Sistema de

Administracion Tributaria.

.

3.1.5. Contratos de prestacién de servicios profesionales

Es el documento juridice mediante el cual el Ayuntamiento y el prestador de un servicio
profesional, establecen en términos de la legisiacion civil las condiciones respecto a las
facultades y obtigaciones a que se comprometen cada una de las partes.

En todos los casos de prestacion de servicios personales independientes, debera
celebrarse contrato por dicho servicio.

En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberan apegarse a lo
que marca la Ley del iImpuesto sobre ia Renta y el Cddigo Fiscal de la Federacion,
debiendo proporcionar a los prestadores de servicio la constancia de la retencion
efectuada.

Los contratos de prestacién de servicios profesionales, son actos esporadicos que
serén celebrados por el Director de Administracion previo acuerdo con el Presidente
Municipa!l, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccién de Asuntos
Juridicos, asi como por el Presidente Municipal ¢ a quien designe median
delegatorio debidamente publicado en el Periédico Oficial del Estado en térmi
articulo 65 fraccion X de Ia Ley Orgdnica de los Municipios del E stado de Tabasco.

Se enviard copia de los contratos y su documentacién soporte a la Contraloria
Municipal.

En caso de firma de nuevos contratos de prestacion de servicios profesionales. deberan
contar con la suficiencia presupuestal.

3.2. Servicios personales.

Servicios personales. Momentos del egreso que deberén observar los Municipios.

Las nuevas directrices emanadas de ta CONAC, establecen los diferentes momentzs
contables del egreso referidos anteriormente, para el caso de los servicios personales
se considera como:

Comprometido.- Se comprometera ei recurso con e! monto de cada uno de los rubres
que se incluye en la plantilla autorizada de forma anual al iniciar el ejercicio fisca!
revisande los montos de manera mensual.

Devengado.- Se devengard con la nomina por el monto que se pagzrd de manera
quincenal o en peiiodo pactado por partida.

Ejercido y Pagado.- Cuando se remite al banco la instruccion de page o el cheaue
para cubrir los sueldos de fos trabajadores a través de Finanzas, guien sera ia
encargada de guardar la documentacidon comprobatoria.

La Direccidn de Administracion es la encargada de comprometer y devengar los
recursos en el sistema. :

En caso de existir servicios personales diferentes de nomina, se comprometeran al
firmarse el contrato o acuerdo correspondiente y se devengara al autorizarse el pago,
una vez cumplidos los términos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrara ef
ejercido y el pagado al momento del pago correspondiente.

Nomina. Se consideran servicios personales las remuneraciones ofcrgadas a fos
servidores plblicos que laboran dentro del Ayuntamiento, asi como ios pagos por

concepto de seguridad social y ofras prestaciones derivadas de dichos sepvicios,
conforme a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y las

Condiciones Generales de Trabaio.

Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos del Ayuntamiento que
prestan sus servicios en forma permanente en cada una de las Unidades
Administrativas.

Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamiento que

desemperian funciones de direccion, inspeccién, supervision, fiscalizacion, vigilancia, vy,
los que realicen trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superiores

de las dependencias.

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aqueflos
que realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que por su naturaleza,
Ia ejecucion de la misma no es permanente.

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
trabajadores en los términos antes descritos, pero sl servidores publicos para efectos
de responsabilidades administrativas. -

Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros requisitos, los
siguientes:

Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios asimilables a

a)
salarios presentados ante el Sistema de Administracién Tributaria.

Otorggr autorizgcibn por escrito para gue el contratante efectie en su nombre fas
retenciones de impuestos correspondientes.

b

Con ia finalidald de efectuar los tramites administrativos por concepto de servicios
personaies en tiempo y forma se deberan observar las siguientes normas:

» Las Unidades Administrativas deberan validar anualmente las ptantillas de personal
conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas al servidor pablico
ante Administracion y Programacion, con fa finalidad de realizar el proyecto de
presupuesto.

« Se deberd proporcionar a Administracion a mas tardar los primeros cinco dias de
cada quincena, las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizado y con
las autorizaciones respectivas a su cargo.

Eara el ejercicio de estos recursos las areas deberdn sujetarse a los siguientes
lineamientos:

* Administracion es la responsable de emitir la némina del Ayuntamiento con base en
los tabuladores de sueldos, incidencias y los demas datos necesarios para tal fin,
debiendo retribuirlas proporcionalmente, de acuerdo al ndmero de dias laborados y
en los periodos de pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado, en el lugar y forma que disponga el Ayuntamiento.

Es responsabilidad de fa Administracién vigilar que las remuneraciones percibidas
por los servidores puablicos no excedan: los rangos mdaximos por categoria
establecidos en el tabulador de sueldos autorizado por el Cabiido  previamente
publicado en el Periédico Oficial del Estado. Cuando se realicen modificaciones at
tabulador de sueldos estas se sujetaran a la legistacion vigente en matera de
publicaciones oficiales.

.

EI pago de sueldos o safarios sblo procede por trabajo desempefado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los dlas de descansos tanto obligatorios como

eventuzles

De conformidad con la legislacion aplicabie al caso, para cubrir el pago de! tiampo
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberan observar que
éste no exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetindose a
la realizacion de programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarss en up
100% mads del salario asignado a las horas de jornada ordinaria.

La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nimero de dias
laborados por el trabajador durante los periodos de vacaciones establecidos en ta
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

El pago de aguinaldo se efectuard de manera proporcional al nimero de dids
laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo conforme a lo establecido
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en la Ley de los Trabajadores at Servicio del Estado y en base a las Condiciones
Generaies de Trabajo.

Es responsabilidad de fas Unidades Administrativas tramitar ante Administracion, los
nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores publicos, en los
formatos preestablecidos debidamente requisitados.

Sélo procederan los formatos de movimiertos de personal cuando se cumplan los
siguientes requisitos:

a) La fecha de ingreso no rebase como maximo quince dias posteriores a la fecha de
recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo no procederan en los casos en que la fecha que
cause efecto el movimiento sea anterior a la fecha de recepcién del aviso, por o que
sera responsabilidad de la Unidad Administrativa fa devolucién del recurso ministrado
por este concepto.

c) La contratacion del trabajador surtird efecto hasta que éste haya entregado su
documentacion completa, £n el caso de sustitucién de plazas, indistintamente de la
naturaleza de las mismas, debera previamente acreditarse el proceso legal de la
persona gue la ocupaba.

d) Podra reclasificarse a un trabajador a una categoria de nivel inferior o superior, con
un movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso.

e) Los cambios de adscripcion podrdn efectuarse cuando una Unidad Administrativa
previa autorizacién de las areas administrativas transfiera a otra los recursos de la
plaza que ocupa un trabajador.

f) Para promociones del personal se requiere la autorizacién de la Presidencia
Municipal.

g) De conformidad a la Ley Organica de los Municipios del Estado, et Ayuntamiento
esta impedido de cambiar la clasificacion de las plazas o cargos de confianza, a de
base, durante los titimos ocho meses de su periodo constitucional. Por lo que la
plantilia de personal solo serd modificada por éste concepto hasta el ditimo dia dei
mes de abril del afio término de su periodo, independientemente de la fecha de
autorizacion por ta Autoridad Municipal.

h) Las Unidades Administrativas validaran fa némina emitida por Administracion.

i) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensidn alimenticia,
éstos se haran efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante el
oficio respectivo.

i} Administracion s6lo podré efectuar retenciones, descuentos 6 deducciones al salario
de los servidores publicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en el articulo
39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

3.2.1. Personal Eventuaf

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que
laboran en obras, proyectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los
sigulentes lineamientos:

« No podran considerarse o incluirse categorias de hiveles medios o superiores ni

administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro del Ayuntamiento.

Administracion es la responsable de registrar, validar y controlar los contratos y su

vigencia, del personal bajo este régimen,

+ Las Direcciones y Coordinaciones sdlo podran contratar personal eventual para la
ejecucion de obras y proyectos especificos, una vez concluida la obra el personal asi
contratado dejard de prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo
recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto,
cuidando las formalidades juridicas de tal forma que no se generen futuras
obligaciones de caracter laboral para el Ayuntamiento.

3.2.2, Registros contabies y Presupuestarios del Impuesto sobre Némina

£l objetivo es homologar los registros contables y presupuestarios del impuesto sobre
nominas de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), para dar cumplimiento a las Leyes de Hacienda del
Estado de Tabasco y de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ad ! al Clasificador por Objeto det Gasto

H : Asign'acior;es destinadas a
NOMINAS Y OTROS QUE SE . . ‘- cubrir los pagos-de! impuesto
| 398 Impuesto sobre néminas y - sobre nominas y que se

1800 IMPUESTO SOBRE

! DERIVEN DE UNA RELACION §
A otros que se deriven de una i deriven de una relacion faboral

> LABORAL . ;
181 Impuesto sobre idéminas- - * 3981 mrelae:?: sl:b:zerar: 6miﬁ as | Ercarge de los-éntes p{apllccs en
182 Otros impuestos:derivados '————‘E“-—-—L—-—, - i los términos de las leyes. '
L T -carmespondientes.

de una relacion laboral.

EJEMPLO:

Pago de prestaciones corfespondientes al mes de enero de 2013 en promedio de un
Municipio: $6'158,326.63

Calculo del Impuesto:

$6158,328863

2.5%  (Art 25 frac. | Ley de Hacienda del Estado de Tabasco)

$ 153,958.14

Registro def comprometido del Impuesto sobre nomina determinado por 153,958.14

824 {Presupuestode Egresos:;
R Comprometido " "4 -

822 Presupuesio de Egresos
- Por Ejercer

$ 153,058.14

Registro def impuesto sobre némina devengada por un monto de 153,858.14
Regtstro contable

| $153956.14

39.8.1 ! impuesto sobre nomina

Retenciones y
2117 Contribuciones por
Pagar a Corto Plazo

$153,958.14

Prgsupuesto'deiEgresos P
Devengado o

824 . . : Presupuesto de
- s - . Egresos Comprometido

Registro por la emisién de la orden de pago

prw

Bl i Presupuesto de
o ! i - Egresos Devengado .

inado por -153,958.14

Reglstro del pago del imp sobre
Registro Contable

cicnes y .
21.4.7  Contribuciones por Pagar $163,058.14
a Corto Plazo -
1112 Bancos/Tesoreria $ 153,958.14

8.2.7. ~ Presupuesto de Egresos
. _Pagado.- -

826 Presupuesto de
Egresos Ejercido

$ 163,958.14

Modifica

Ley de Ingresos por Ejecutar |

Registro del devengado del Fondo de Resar de Contr
Reglstro contable

Ingresos por Rei:uperar a Cénb.Plézo'

R """+ Participaciones (Fondo de T .

42141 ,‘ o i resarcimiento de . i $153,858.14
! contribuciones estatales) '

Reglstro presupuastario
3 B

$ 153,958 14

812 Ley de ingresos por jecutar

B.14 Ley de Ingresos Devengada $ 153.858.14
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Registro por el cobro det Fondo de Resarcimiento de Contribuciones Estatales
Registro contable 3

$153,958.14

1.1.1.2  Bancos/Tesoreria

Ing: 2s2s por
1124 Recurerar @ Corto
Plazo

$ 153,958 14

$153,958.14

8.1.4 .Ley de Ingresos Devengada . .- ot

Ley Je Ingresos
815 Recaudada

$ 153,856.14

Recomendaciones Generales:

« El pago de este impuesto se debe efectuar con Participaciones,
independientemente de la modalidad de! recurso con que se hayan cubierto las
diversas prestaciones a l0s servidores ptiblicos del Ayuntamiento.

La Direccidn de Administracidn iniciara en el sistema administrativo el proceso para
que la Direccion de Finanzas, proceda a efectuar el entero de este impuesto, para
que se efectiie oportunamente el devengado del pago a realizar.

3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio.

Administraciéon informara mensuaimente al Organo Superior de Fiscalizacion de los
movimientos del personal, aitas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios
magnéticos de respaldc de! programa "SIDENOM". :

Administracion debera tener integrado el expediente de todos sus servidores publicos,
el-que debe contener fa siguiente documentacién: solicitud de empleo con fotografia,
curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartila militar (en su caso),
copia de la CURP, copia de identificacion oficial, copia de nombramiento, certificado
meédico, cartas de recornendacion, carta de residencia y constancia o comprobantes de

estudios.

3.2.4. Las Constancias de Antigliedad Laboral

Las Constancias de Antigiedad Laborai deberan ser soficitadas por los servidores
publicos at Organo Superior de Fiscalizacion, de conformidad con o establecido en los
articulos 76 fraccion XXIV de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco,
asf como del articuto 17 fraccidn XIX y 18, fraccion XXI y XXII del Reglamento Interior
del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

3.3. Materiales y suministros

Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren
para la prestacion del servicio publico, asi como para el desempefio de las actividades
administrativas.

Para ejercer los recursos dei capituio 2000 materiaies y suministros, las unidades
responsables deberan tener el presupuesto aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la unidad responsabie debera contar con el contrato de
compraventa, requisicion, pedido, o documento que acredite el acuerdo con un tercero
para la adguisicion de los bienes.

Para devengar los recursos cofrespondientes a este capitulo ae gasto, se realizard en
la fecha de recepcion de los bienes, de conformidad con las condiciones de fa
requisicidn, pedido o contrato.

Ei ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrard al momento de
efectuar el pago correspondiente.

Los Ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en sy sistema informético de gasto
publico.

3.3.%. Formuia. 16 et brogiama Al G Adquisisiones

Con el objeto de consoiidar ia compra u= vienas y contratacion de servicios, ei Comité

de Compras debera acordar su plan de actividades, io que permitird obiener

reducciones en los precios de los bienes requeridos, observando lo siguiente:

a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y control de firmas
de sus integrantes, dentro de los pnmeros treinta dias de cada ejercicio fiscal y al
inicio del mandato constitucional en los primeros noventa diss.

b) Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del plan de actividades
derivado de los PAIl, con la finalidad de que estas envien oportunamente sus
requerimientos y consolidar compras en beneficio de mejores condiciones para el

Municipio.

Se ‘apegara?n en el ejercicio de los vecursos a los. calendarios autorizados en
pgnldqs,.'programas y proyectos para que ®exista correspondencia entre Ia
disponibilidad y ef pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

C,

d) Deberan consolidar las adguisiciohes conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran
celebrar contralos de suministros programados. Se ¢onsideraran compras
fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en tiempos menores a
quince dias. . .

En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33 (Fondos 1l y IV), se apegaran a lo dispuesto en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco y el Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento. Lo anterior se
observara, con las salvedades que astén previstas en los ordenamientos féderales
expedidas en los decretos y disposiciones correspondientes para el ejercicio fiscal

de que se frate.

e

3.3.2. Gastos de alimentacién

Las comprobaciones con cargo a Ia partida 2211 “Alimentacion y Viveres” se sujetaran
a ias siguientes precisiones: .

a) Se deberd de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de servicio,
en la que se justifique plenamente el gasto, signada por el titular del &rea.

b) Cuando por las necesidades de la Unidad Administrativa el personal se quede a
laborar en horario corrido los gastos por este conceptd deberan de contener los
nombres y firmas de quienes hayan realizado el constimo. .

c) Solo procederan los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan ¢onsumo de
alimentos a detafle -en ningin caso procederén las que incluyan consumo de
bebidas alsohélicas-.

d) Cuando los comprobantes con requisitos fiscales incluyan cargos por servicio 0
proeina este importe no sera considerado como gasto dentro del total a pagar.

3.4. Serviclos generales

Son las erogaciones que se efectuan por concepto de servicios basicos como téifono,
energl_a eléctrica, asi como los arrendamientos de diversa indole, los servicios
profesionales, financieros, de mantenimiento y comunicacién.

Para erogar los recursos para el pago de servicios generales, previaments deben estar
autorizados en el presupuesto de la unidad responsable.

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizar mediante la
firma la orden de trabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento, de prestacion de
servicios o el oficio de comisién en el caso de visticos.

£l registro del devengado correspondiente a Ids sefvicios generales se realizara en Ia
fecha de la recepcion del mismo, de conformidad con el avance pactado en las
condiciones del contrate u orden de servicio.

El registro del compromiso, devengado, ejercido y pagado de las comisiones
financieras se hara en el momento de aplicacion de las instituciones financieras al
Ayuntamiento.

Los Ayuntamientos dsberdn definir al interior fas unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto

publico.

3.4.1. Viaticos y gastos de cami

Viaticos. Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desemperio de
sus funciones deban de trasladarse por un periodo mayor de 24 horas a lugares
distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubriran los gastos por concepto de

alimentacion, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino. Son recursos asignados a los servidores publicos que para el
desempeiio de sus funciones deban de trasladarse por un periodo menor de 24 horas a
lugares distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubritén los gastos por concepto
de afimentacion y gastos menotes inherentes af viaje. X

Para comprometer los vidticos o gastos de camino es necesaria la presentacién del
oficio de comisién correspondiente autorizado. : .
Para devengar los vidticos se hard en el momento de autorizacién de los gastos
comprobados al témino de la comision.

Lineamientos generales ,
Los gastos por concepto de vidticos y gastos de camino se sujetarén a las sifisntes
normas:
£ page de vidticos y gast :
personal que labora en el Ayuntamients

os de camino procedera siempre que se con;eda 8

o que por razones del servicio requiers ser
trasladado temporalmente a un lugar distinto al de su adscrnp'cic'm o residencia
oficial. Asi como los prestadores del Servicio Sacial de las distintas |nsutucnones’_
educativas de la entidad que tengan firmado convenio con el Ayuntamiento.

2. Solo se otorgaran, por el dia o los dias de comision _eﬁ(rictamer?te necesarios para

que ¢! personai lleve a cabo el desempefio de la comision conferida.

i Ubli isi iento de viaticos
. Los servidores publicos comisionados, {endran derecho al o_torgamuen:\
: ° idad con la tarifa autorizada, mismos que se

/o gastos de camino de conformi S
{Jagagrén antes del inicio de la comisién. No se reconooceran gastos superiores a la

tarifa.
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4. Se deberan de tramitar con anticipacion.

La comprobacién de los vidticos se efectuard a través del formato de oficio de
comisidn establecido, en el que se detallara el lugar, dias y motivo de la comision,
anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, para
cubrir gastos de traslado en transporte publico entre otros su comprobacion se hara
mediante recibos de gasto, mismo que en ningun caso excederan del 25% del
monio total esignado para desempenar la comisién, la cual debera ser autorizada
por & Director o Coordinador General y el Presidente Municipal.

o

6. La comprobacion de los gastos de camino se efectuara a través del formato de
oficio de comision establecido, en el que se detallara el lugar y dias de la comision,
e! importe de gastos de camino, el motive de la comision y debera ser autorizado
cor ¢ Director o Coordinador General y/o el Presidente Municipal.

7. Los oficios de comisidn y en su caso el pago de vidticos, seran autorizados por el
titular de! area y en el caso de Directores yfo Coordinadores por el Presidente
Municipal.

8. Los oficios de comision y en su caso el pago de los gastos de camino deberan ser
autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

Si fuera suspendida la comision o postergada por tiempo indefinido, e! servidor
publico. comisionado deberd cancelar el proceso y en su caso, reintegrar
inmediatamente los recursos otorgados.

©

10. Al person'al operativo que acomparie en comision a un servidor publico_de mando
superior, le podran ser autorizados gastos conforme a la tarifa establecida para el

mando superior.

11. Debera de reducirse al minimo indispensable el nimero de servidores plblicos que
debail ser eiviados a una coniision.

12. Se debers llevar un control secuencial de los nimeros de oficios de comision
emitidos, por Unidad Administrativa.

3. Cuando se desempefie una comision en dias inhabiles, el servidor publico
designado debera indicar en el oficio de comision los motivos que la justifiquen
plenamente.

No procederén los gastos de camino y/o los viaticos cuando:

» £l servidor plblico goce de vacaciones o licencia.
« El servidor pablico tenga comisiones simulténeas.

Visticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional: Cuando se requiera que
uno o un grupo de servidores publicos municipales deba asistir a conferencias,
cangresos u ofras reuniones de caracter oficial los vidticos sélo podran ser designados

"y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este delegue.

Viaticos en el extranjero: Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para
el desempefio de la comision conferida; el monto de los viaticos sera considerado
tomando en cuenta el tipo de cambio que prevalezca en los dias de la comision en el
pals donde se lleve a cabo, asi como el costo de los hoteles, alimentacion y tranqune
"del lugar de que se-trate. Estos deberan ser autorizados por el Presidente Municipal

previo acuerdo del Cabildo.

Tarifas de viaticos y gastos de camino

Para la asignacion de vidticos y gastos de camino, las unidades admini;trativas
deberan apegarse como rango maximo y de acuerdo a sus caracteristicas particulares,

a las siguientes tarifas diarias:

ncan, Emiliano Za
Mayar.a8 horas yine

Niveias de aplicacién

Paiz - oty de page de vistoos y gastos de camino, ia clasificacion por tipo de mando
+ siguiente:

de bz - -didores piblicos

o Supsrion ncluye & e ogideres, Secretario del Ayuntamiento, Directores y
Coc:dinadores. i

« Medio. Incluye 2 Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de

Departamento, 0 sus equivalentes dentro de la estructura orgdnica.
« Operativo. Resto del personal.

Comprobacién de pasajes con boletos de avion

El comprobante con valor fiscal io constituye el boleto de avion, no se consideraran
comp(obabies las facturas expedidas por las agencias de viajes, anexando el oficio de
comisién. En el caso de adquisicion de pasajes para visitantes, se adjuntara copia det
oficio de invitacion.

E_n_el caso de boleto electronico, debera anexarse (s factura expedida por la agencia de
viajes.

En todos los casos deberan anexar a ia comprabacian los talones det pase de abordar

Contratos de comodato en los comprobantes del gasto.

Cuando por necesidades justificadas de la administracién municipat los funcionarios
plblicos utificen en el desempefio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento les
pague el combustible y/o et mantenimiento, deberan respaldar el gasto con contratos de
comodato. Asi también para los casos en que se requiera el uso de teléfonos celulares
particulares de los servidores pdblicos de nivel superior podran suministrarseles las
tarjetas de prepago con un importe mensual no mayor a $ 500.00, previa autorizacion
del Presidente Municipal.

3.4.2. Servicios, consultoria, asesoria, estudio e investigaciones, capacitacién,
adiestramiento, asesorias legales y fedatarios.

!En el caso de los gastos por este concepto, la comprobacion deberd estar debidamente
lptggrada (re‘c'ibo de honorarios, hoja de retencion, orden de trabajo, contrato, informe

unico y/o periodico por el servicio prestado y en'su caso acta de adjudicacion), ademds’
deberd justificar en el contrato el servicio prestado y los beneficios a obtener con dicha
asesoria.

3.4.3. Gastos de difusion

En los casos de servicios publicitarios y/o periodisticos, ademas de la factura, deberan
anexar a ia orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa contratada, asi
como el contrato respectivo.

En el caso de promaocion a través de radio y television la factura deberd incluir los datos
de la promocién contratada, las fechas y horarios de difusion.

3.4.4. Gastos de Eventos Especiales

Se consideraran gastos de eventos espzciales, aquellos que se realicen con motivo de
celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sea municipal o estatal, asf
como los que se realicen con motive de! carnaval, semanas culturales, u otras’

especificas del Municipio.

Para los efectos anteriores, debera especificarse la actividad para cada evento
especial, al interior del programa presupuestario, estos eventos se podran refiejar en
uno o varios programas presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio,
sin embargo estos procesos deberan darse por concluidos a més tardar en el mes
siguiente de su ejecucidn, para que el OSFE pueda efectuar las revisiones
correspondientes.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere ef parrafo anterior, existan gastos
que por su naturaleza constituyan una accién de rehabilitacidn, construccion,
ampliacion de espacios fisicos o adquisicion de activos deberan registrarse en
proyectos por separado de capital.

Dichos gastos seran validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento
especial que corresponda, previamente constituido; asimismo, tratandose de la feria
estatal, los que deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstos seran
validados adicionalmente por ta misma.

3.5. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas

Subsidios y Subvenciones Otorgadas. Son as transferencias corrientes gue realizan los
Ayuntamientos, con el fin de estimular la produccion, promover las exportaciones o la
inversion, favorecer determinadas importaciones, mantener en el mercado interno los
precios de los bienes y servicios que producen o venden.

El registro del compromiso de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras
ayudas se realizard al momento de autorizarse la solicitud o acto requerido. Al inicio de!
ejercicio por el monto anual, del padron de beneficiarios elegibles, revisable
mensualmente.

El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas
se realizara en ta fecha en gue se hace exigible el pago de conformidad con reglas de
operacion y/o demas dispasiciones aplicables.

El ejercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u olras ayudas se
registrara en el mismo momento al efectuarse el pajo del subsidio o apoyo.

Los Ayuntamisntos deberar definir al interio  ias unidades responsables de

i r su sistema informatico de aasto

pubis

3.5.1. Apoyos sociales

ayuda @1 Ziners o en especie  a grupcs

tinados a olo
apoya: & i poblacion en general en conceptos

s een fa finatidod

Son erogaciones
familiares o parsg
coMmce.

a) Ayuda g indigentes.

b) Becas y/o despensas.

¢) Programas sociales diversus,
d) Cooperaciones diversas y

e) Donatives.
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Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donacién, deberan contener los
siguientes requisitos:

1) Nombre, denominacion o razén social.

2) Registro Federal de Contribuyentes.

3) Domicilio o ubicacién del beneficiario.

4) Numero de folio de fa Unidad Administrativa.

5) En el caso de becas, niumero de matricula de control escolar del beneficiario.

6) Firma de recibido de! beneficiario, del padre, de la madre o del tutor.

7) Visto bueno del Director y/o Coordinador.

8) Acta de donacion firmada por el titular del &rea generadora.

8) Deberéd anexar la peticidn original del beneficiario debidamente firmada y/o con
hseila digital.

10) Copia de identificacién oficial (credencial de elector, cartilla del servicio militar), en
caso de no contar con ella, copia de acta de nacimiento y de la CURP.

11) En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborard
un padron soportado con los documentos sefialados anteriormente, mismo que
deberd actualizarse cuando se realicen modificaciones de altas o bajas,
justificando el programa con ta fundamentacion para su establecimiento y reglas de
operacién (que. establezcan criterios de seleccién, poblacion a beneficiar,
comunidades en que aplica, forma de comprobacion, vigencia de aplicacion del
programa entre otras).

Cuando se ‘entregue a una instiiucidn, ei recibo deveré ser en papei membretado, con
nombre y firma del apoderado, selio (si lo hubiere) y copia del poder notarial en su caso.

3.6, Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Para ejercer los recursos del caplitulo 5000, las unidades responsables deberan tener el
presupuesto aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos fa unidad responsable debera contar con el contrato de
compraventa, o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisicion
de los bienes muebles.

Para devengar los recursos correspondienies a este capituto de gasto, se realizara en
la fecha de recepcién de los bienes, de conformidad con las condiciones de fa

requisicién o contrato.

Para erogar los recursos para el pago bienes inmuebles, previamente deben estar
autofizados en el presupuesto.

Para registrar el compromiso de los bienes inmuebles es indispensable formalizar
mediante el contrato o la promesa de compraventa ante notario o documento
equivalente,

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizara en la
fecha de del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente
protocolizada en el registro pdblico de la propiedad. La escritura deberd ser
resguardada por la Direccién de Administracion.

El ejsrcido y pagado de los recursos de este capitulo se registrard al momento de
efectuar el pago correspondiente.

* Los Ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de
oor:ptomeler, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informéatico de gasto
puiblico. .

3.6.1 Activo no circulante.

Se entenderd como activo no circulante a todos los bienes muebles e inmuebles
propledad de! Municipio.

Es rasponsabiidad de Administracién y de Contraloria establecer reglas y
procedimientos para dar de alta, efectuar la reparacion a los bienes muebles, asi como
de los requisitos para su resguardo; y con la aprobacién del Cabildo podré efectuar los
siguientes: baja definitiva, enajenacién, donacién y/o destruccién.

Compate a Administracion la adquisicién, administracién y control de los bienes
mueblas.

3.6.2. Bienes muebles

Se considera bien mueble todo aquel activo no circulante susceptible de ser trasladado
sin qua se deteriore o se modifique, ni afecte su forma o sustancia. Lo son por su
naturaleza o por disposicion de la ley, y por su durabilidad.

Los arffcuios 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetaran al
control de almacenes, as! como las mercancias, materias primas, refacciones,
herramientas y utensilios, comprendiendo como minimo los siguientes aspectos:

« Recepcién

Control y registro contable

Inventario, guarda y conservacién

Despacho

Servicios compiuinenarnius

Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren activo no circulante , la documentaci6n original
soporte de la adquisicion debera conservarse durante el tiempo de vida del bien
correspondiente; la que sera fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa del
titular de Administracion quien se encargard de resguardarla, conservarla y hacer
entrega a quien [o sustituya al término de su gestién.

Los articulos deberan ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y la factura
deber4 estar sellada de recibido por el responsable del almacén.

Para la selida del almacén las Unidades Administrativas deberdn elaborar y enviar una
orden de salida que ampare los bienes requeridos. s

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el
proveedor en el drea de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava para
obras, efc., las Unidades Administrativas firmaran la factura original de recibido de
conformidad, continuando e! proceso correspondiente para devengarse.

EL Almacén Municipal, deberd establecer sus controles clasificandolos por Unidad
Administrativa. ’

La Contraloria podra realizar auditorfas de manera periédica sobre las medidas de
control establecidas.

Para su control, Administracion debera cumplir con los siguientes lineamientos:

¢ Contar con un catalogo de bienes; »

¢ Asignar nOmero de inventario a todos los bienes muebles propiedad de!
Ayuntamiento;

Llevar un padrén en el que se detalle la ubicacion , responsable def bien, ntimero de
inventario, descripcion del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte),
modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicion y valor det mismb;
Elaborar un resguardo que debera firmar el usuario responsable del bien, en el que
se detallen los datos del punto anterior ;

Lievar el control de los resguardos de bienes muebles, asi come de fa actualizacion
de los mismos ;

Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestralmente, identificando e
iniciando los tramites de baja de los bienes inservibles;

Dar a conocer ai OSFE anualmente, el inventario fisico de los bienes muebles e
inmuebles actualizados, valorizados por Unidad Administrativa y conciliados con
cifras al estado de situacion financiera ai 31 de diciembre de cada ejercicio, lo que
serd efectuado por las Dirccciones de Administracién, Contraloria, Secretario de!
Ayuntamiento y el Sindico de Hacienda, registrando ef aumenta o disminucién de los
mismos.

La valuacién de los activos no circulantes, se hardn conforme las reglas y
lineamientos establecidos por el CONAC ’ .

Las Direcciones de Administracion y Contraloria podran reafizar inspecciones fisicas de
los bienes cuando asi lo consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles

Previa recepcion de la factura, Administracién procedera al tramite del registro del bien,
asl como a elaborar su resguardo.

Los bienes recibidos en donacién o en comodato se formalizaran mediante un contrato
o convenio entre el Municipio y la contraparte, en la que se indique bajo qué
circunstancias son recibidos los bienes muebles; el mecanismo de control ¥ resguardo
es el mismo que cuando se adquiere un bien.

b) Propuesta de baja de bienes muebles

1. Unicamente procederan para baja los bienes muebles que por su incosteabilidad o
deterioro no puedan ser objeto de reparacion.

2. Las Unidades Administrativas enviaran oficio signado por el tifular de ia misma a
Administracion solicitando la baja de! bien, especificando todas las caracteristicas
del mismo, tales como: asignacién de nimero de inventario, nombre del bign,
departamento a que se encuentra asignado, nombre del usuario, marca, placas -en
el caso de equipo de fransporte-, modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de
adquisicion y valor, efc.; girando copias al Departamento de Control de Bienes o su

equivalente y la Contraloria.

3. En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquindria y equipos especiales, se
requerira de una opinion técnica del servidor pdblico responsable que especifique el
motivo de fa baja, senin sometidos a un avallo & estimacidn por parte de
Administracion. En el caso de equipo de transporte es necesario que ésta titima
realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de transito estatal,

4. Las Unidades Administrativas deber&n entregar ef bien mueble en las dreas que
sefiale Adminisfracion, recibiendo el documento que avala fa entrega def mismo

debidamente requisitado.

5. Se debera enviar a la Contraloria Municipal copia del oficio con el que se le solicité
a Administracion la baja del bien, anexando memoria fotografica del mismq, afin de
que esta verifique la integracion del expedients correspondiente y participe como

testigo en el acta de baja.
No seran framitadas las solicitudes de baja, que no se apeguen a estos procedimientos.

c) Procedimiento de enajenacién y/o baja de bienes muebles

Administracion, sera la encargada de tramitar la enajenacién y/o destruccién de fos
bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren eh sus inveéntarios y que por
uso, aprovechamiento o estado de conservacién, no estén en condiciones de ser
utilizados

La Secretaria del Ayuntamiento recibird por parte de Administracion las actas
administrativas acompafiadas de ta memoria fotografica, en las que se describan los
bienes muebles que hayan causado baja del inventario.

Esta Secretaria elaboraré la propuesta de “Acuerdo de baja o enajenac}én' para ser.
presentado ante el Cabildo guien autorizara er su caso, la enajenacién, donacion,
destruccion o baja definitiva de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administracion debefé ‘non'fimr
oficiaimente al OSFE en un plazo no mayor a quince dias, sobre el prooedmie_mo de
desincorporacion del o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cab[ldo en
que fue aprobado y album fotografico, comunicando ! destino final que se dara a los

mismos.
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-7. Las unidades administrativas

v

) [}
d) Procedimiento para ! mantenimiento y reparacién de bienes muebles

Vehiculos

1) Llas Unidades Administrativas deberén solicitar el mantenimiento preventivo de los
bigres muebles que tengan a su disposicién, con el objeto de que estén en
. condiciones de uso y su periodo de duracién alcance el tiempo previsto.

2) llevar biticoras para el control de los gastos de los bienes muebles
{mantenimiento, reparacion, combustibles y lubricantes, etc )

Parg elio, deberan solicitar a Administracién a través de una orden de servicio el
marftenimiento o reparacion de los bienes asignados a su érea, especificando
desoripeion, mafea, placa, modeld y nimero de inventario, el tipo de reparacion que se
tequiera, ubicacidn; asi como partida que afecta.

En @i baso de vehiculos, se deberd especificar claramente e! tipo de reparacrén que se

g) Lineamlentos para adquisiciones de los recursos informaticos

Para la adquisicion de recursos informaticos se deberé considersf lo siguiente:

1. (a Unidad Administrativa solicitard a !a Direccion de Programacion, la suficiencia
presupuestal del proyecto que corresponda para su adquisicion.

2. Deberdn enviar su requisicin de equipos de computo, tabomnunicacbnee
radiocomunicacién y en general cualquier recurso Infomuﬁeo al Comité de
Compras, previamente vatidado por Prog ion.. Esta deberk ser ac fiad.
de un dictamen de factibilidad expedido por el mspomabloﬂdﬁudelnfomlbcao
SU equivalente.

3.6.3. Bienes inmuebles W
En apbgo a la Ley Organica de los Mumupios del Estado de Tabasco comesponde al

ble de Obras, Ordenamiento temlonal y servk:os mumcipalaa &ercer ta

va a lievar @ cabo una vezr que se conoce, comparar presupuestos

b Aehord

o

‘--deiMunwosobnwa“ i y en los términos de

identfficados 'y autorizados por el responsable del area, una vez ap «

- 23gptaree otas ediciones a la orlen 4¢ iabzio,

" ‘Les vehicules que cuenten con garantia, deberan de enviarse para su servicio o

reparacidn a Ia agencia respectiva.
e) Rssponsabthdades de los titulares de Unidades Administrativas adscritas a
. Areas Operativas

1. Mantener informada a Administracion y a Contraloria de los cambios de asignacion
de los bienes muebles.

2. Solicitar 13 actualizacién de los resguardos.

3. informar a Administracion, Contraloria y Asuntos Juridicos, en un plazo no mayor
dé 12 horas del extravio, menoscabo o robo de los bienes propiedad del

Ayuntamiento.
4. Asighar de acuerdo a las funciones del area los vehiculos oficlales.

3. Qirar oficio de comisidn que justifique el uso de vehiculos oficiales terminada la
jornada laboral, los fines de semana y dias festivos; si no hay comisién que Yo

justifique, los vehicuios no asugnados a la autondad municipal y mandos previstos
por la mi {Limpia, Reg! Seguridad Publlca Tnﬁnsno etc.)
& ) oﬁcual el Por

deberan ser resguardados en et
6. Liovar bitscoras para el control de los gastos de los bienes muebles
{mantehimiento, reparacién, combustible y lubricantes, etc.).
Imente deberan de actualizar el inventario
fisico de ios bienes muebles para su conciliaciéon con Administracion,

f) Responsabilidades de ios usuarios y Unidades Administrativas

1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les fue
conferido para el desarrolio de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo o
robo dentro de las instalaciones, deberd de ser restituido por los usuarios, previa
determinacién de tas responsabilidades imputables al servidor pliblico.

2. Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas dei
Ayuntamiento y ho es reportado en un plazo no mayor a 12 horas, a partir de que
tengé conockm de los hechos, el io debera restituirlo.

3. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas distintas a las
autorizadas o ajenas al servicio piblico del Gobierno Municipal.

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

5. Concentrar los vehiculos oficiales al #mino de tas pmadax de trabajo, asi como
fos fines de y dias festh en los '.w.autonzadospor

Administracion.

6. .Abstenerse de reparar el vehiculo por sl mismo o por interpdsita persona, salvo en
© los c#sos de excbpeion, asi como de desprender o sustituir cugiquier parte
integrante del vehiculo o modificar su estructura.

7. Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites territoriales del Municipio,
con excepcion de que asi lo requisra la naturaleza del servicio, o bien cuente con la
autorizacion expresa para tal efecto.

B. Sera responsable de los dafios o perjuicios aque! servidor pablico que con motivo
de su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del akohol o
algun enervante prohibido, cause al vehicuio que tenga asignado; asi como los
dafios a tefceros, en su persona y en sus bienes, cuando no sean cubiertos por el
seguro contratado por el Gobierno Municipal. En el caso de que el servidor piblico
usuario de un bien se encuentre bajo prescripcion médica (con medicamentos que
alteren su sistema nervioso 6 motriz) , deberd reportaro a su jefe inmediato para
avitar ser comisionado e incurrir en aigin percance;

Ei usuario informara, por cualquier via a su alcance, al responsable de la Unidad
Admrnistrativa a ta qus estd adscrito, cuando se suscite un accidente o sinlestro; en
atencibn a ia gravedad del mismo, el usuario dard aviso a la compafila
ageguradora, as! como a las autoridades judiciales o administrativas que
corespondan;

40, F! uguane expondrad rof escrito los hechos & la Direccidn de Administracion,
£ aiorfa Municipal ¥ . su caso, a la Direccidn de Asuntos Juridicos, sxplicando
trensmente 12 naturaic s del accidente o siniestro, as! como las circunstancias
materiales de su adtusicn y las medidas que fueron tomadas para su atencion.
Cen independencia de lo anterior, deberd presentar la denuncia penal
correspondiente ante Ia autoridad ministerial correspondiente.

taleyysus g salvo que exp! sean dados por la Autoridad
Municipal a otra drea 6 penonas

En-ro referente a la documentacion legal queé acredita la propiedad del Municipio sobre
los mismos, corresponde a Administracién con el auxilio de los titulares de la
Secretarfa, Contraloria y Sindico due corresponda, de acuerdo al articuio 115 de la
misma ley; formular y actualizar anualmente el Catilogo General de Inmuebles
Municipales; asimismo lo haran respecto del Inventario General de los Bienes Muebles
e Inmuebles propledad del Municipio, mismo que deberd contener el valor y las
caracteristicas de identificacién de cada uno de ellos, siendo ésfos parte de J4 Cuenta
Publica Anual, remitiendo copia certificada de los mismos al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego ai articulo 36 fraccion XXIX dela

Constitucion  Politica del Estado Libre. y Soberano de Tabasco, -para su
desincorporacion del activo no circulante del Municipio, deberd contar con ia

autorizacién del H. Congreso.
3.6.4. Adq ion de bi ir bl

La comprobacién de gastos por este concepio deberd estar debidamente integrada-
(escritura pubfica a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor,

recibo debidamente requisitado), ademds deberd avalio efectuado por
institucién o perito autorizado, copia del scia de cabildo donde fue autorizada fa

adquisicién del misma, certificada por el Secretario del Ayuntamiento.

3.7. inversién pablica

Son los gastos realizados por el Ayuntamiento destinados a la formacion de capital fijo,
como es la obra por contrato, incluys los gastos en remuneraciones y bienes setvicios
destinados a construir o realizar activos tangibles o intangibles por edministracion, los
que se registrarkn en la cuenta comespondiente.

El registro del compromiso de la obra pablica se realizaré al formalizarse el contrato por
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
administracion.

El devengado de la obra publica se realizard en la fecha de aceplacion de las
estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de

pcion de conformid ‘dstaobra(comtoapredoalzado)oonlafechaquese
ta di batoria del avance de obra por administracion. .

g tacion comp

El ejercido y pagedo de los recursos de este capltulo se registrard al momento de
efectuar el pago comespondiente.
Los gastos de capital deben contar con el oficlo de autorizacién respectivo y aparecet

en of presupuesto.
que inicien con la letra ‘K" deben de asignarse un

Los programas i

P clo de ir ion que el Ayuntamiento designe a las obras y acciones.
De igual modo, debe contar con:
* Un proyecto ejecutivo;

« La validacién de las instancias normativas;
« Verificarse la modalidad de ejecucion; y
« Estar respaldadas por las respectivas fianzas.

3.7.1. Obras Transferibles

Para efecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros entes
publicos estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas
y tehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacion, agua potable *drenaje
y akantarillado, entre otras. Se programarén, presupuestarin y registrardn
contablemente como obra publica, cuando se acuerde con los entes puablicos
receplores de las obras, mediante convenio, en el que indique que dicha obra se
transferinh mediante acta de entrega recepcion det ente recaptor.

Lo anterior en los éminos de las reglas especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonic de la CONAC, que establece:

“En el caso de las obras transferibles, éstas deberdn permanecer como construccionas
en proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepcitn o
con la documentacién justificativa o comprobatoria como soporte, se deberdn
reclasificar al activo no circulante que corresponda, y una vez aprobada su
transferencia, se daré de baja al activo, reconociéndose en gastos del periodo en el
caso que coresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiere a
evogaciones de presupuestos ca afios anteriores se deberd reconocer en el resultado
de ejercicio anteriores”

En el caso de {as obras transferibles, los Ayuntamienios deberan previo a la
programacion efaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obns‘
que se transferirdn a las instancias.

ettt
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3.8. inversi fi i y otras provisi

3.8.1. Inversiones financieras,

Son las efogaciones que se realizan para la adquisicidon de bonos, otros titulos y
valores, asi como préstamos. otorgados a otros agentes econdémicos, incluidas
aportaciones de capital a entidades piblicas y las obligaciones para contingencias e
imprevistos.

En el caso de los Ayuntamientos no se utmzaran recursos para lo indicado en el parrafo

anterior salvo para la atencién de conting e imp 08,

3.8.2. Otras provisiones

4ot "

En este rubro se induyen los recursos que los Ayt
atender las contingencias por fendmenos climéticos, meteorolégicos o econémceos Yy
stender las responsabilidades imprevistas.

£l Ayuntamiento debera de presupuestar aquellas contingencias que son recurrentes y
modificar su presupuesto en caso de adicionar recurso en este rubro.

El registro del compromiso se efectuara con las requisiciones o contratos de servicios 0
de compraventa para atender las contingencias.

£l registro del devengado se realizard a la entrega de los bienes o at cumplimiento de
Jos avances de los servicios en los términos acordados.

El ejercido y el pagado se aplicard cuando se paguen .los bienes requeridos asl como
los servicios prestados en las contingencias.

3.9. Recursos convenidos

Son los recursos que los Ayuntamientos aportan con los diferentes niveles de gobiemo
ya sea federal, estatal o con otros Municipios.

€l registro del compromiso se efectuaré a Ia firma del convenio.

&! registro del devengado de los convenios s reahzaré en las fechas aestabiecidas en
los convenios y al plimi de los requisitos

El ejercido y € pagado se aplicaré cuando se pague la aportacién.

3.10. Deuda publica

Solo podra pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuestada
de acuerdo al calendario de pagos establecido en el contrato establecido con la

institucién financiera corespondiente.
3.10.1. Intereses y amortizaciones de la deuda publica

El registro del compromiso se realizara, al inicio del ejercicio por el monto total
presupuestado con base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable
mensualmente.

El registro del devengado se realizaré al ve imiento de los int y amortizacién del
capltal, segun calendario. La responsable de devengar el recurso eert Finanzas.

gistracan al liquidar los montos previstos de los intereses

El ejercido y el pagado se
yfo del capita! de la deuda.

CAPiTULo 4

CUENTA P UBLICA

4.1. Cuenta Publica.

dabars

El sistema, al que c ) SUj los Ay t s, ,‘ trard de manera arménica,
delimitada y especlfica las operaciones prest t bles derivadas de la
gestién puablica, asf como otros flujos eeondmioos Aslmhmo. generaré estados
finencieros, confiables, oportunos, comprensibles, periédicos yoompambles los cuales
seran expresados en {érminos monetarios.

Cada Ayuntamiento serd responsable de su contabilidad, de la operacién de! sistema;
asl como del cumplimiento de lo dispuasto por la Ley de Contabllidad y las
disposiciones del CONAC.

El sistema estard conformado por el conjunto de registros, procedlrmentos crlterios e
infarmes, estructurados sobre la base de principios tAcni C a
captar, valuar, registrar, clasificar, infc e inferpretar, las t k
transformaciones y eventos que, derivados de la actividad aconémica, modifican la
situecién patrimonial del gobierno y de las finanzas pUblficas.

Los Ayuntamientos deberadn asegurarse que el sistema:
I. Refleje la aplicacion de los principios, normas contables generales y especificas e
instrumentos que establezca el CONAC;
il. Facilite el reconocimiento de sus op '
y patrimoniales;
. Integre en forma automética el sjercicio p puestario con Ja op i6n contable,
a partir de la utllizacién del gasto devengado;
IV. Permita que ios reglstms se efectien considerando Ia base acumulativa para la
integracion de fa inf on p puestaria y cont
V. Refleje un registro congruenha y ordenado de cada operacion que genere
dems y obligaciones derivados de la gestion econémico-financiera de los entes
oubl H

; o8 acti N
de ingresos, gastos, P

VI. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucion presupusstaia y Qz:a
informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a8 &
programacion con base en resultados, a la evaluacion y a ia rendicién de cugnies,

Y
VIi.  Facilite el registro y control de los inventarios de fos bienes muebles e kvnuebles
del Ayuntamiento.

Los. Aynntamiestns.

rieberdn registrar .en. sy contabilidad los bienas n les ¢
inmuebles siguientes: e 'P“{e'b * e

I. Los inmuebles destinados a un servicio pablico conforme a fa normatividag
aplicable; excepto los considerados como monumentos arqLiecidgicos, artisticas o
histéricos conforme a la Ley de la materia;

IL. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demds bnenes muebles aj -

servicio de los Ayuntamientos, y
lll. Cualesquiera otros hienes muebles e inmuebles que ol CONAC determine Gue
deban registrarse.

Los regitros Contables de los bienes a quae se refiere el punto anterior se realizardn & LN
cuentas especificas del activo.

Los Ayuntamientos contardn con un plazo de 30 dlas habiles para incluir on el'
inventario fisko los bienes que adquieran, Los Ayuntamientos publicarén el inventaric
de sus I':ienes a través de internet, el cual deberén actualizar, por lo menos, gada geis
meses.

Los sistemas contables de los Ayuntamientos permiticdn, en la medida qus
comesponda, la generacion periddica de ke estados y a informacion financiera que &
continuacién se Mala ¥y que serdn la informacién minima para entregar at OSFE,

{. Informacién eontable con la desagregacion sigulente:
a) Estado de situacion financiera;

b) Estado de Actividades

¢) Estado de variacién en la hacienda publica;

d) Estado de flujo de efectivo;

¢) Notas a los estados financieros;

f) Estado analitico del activo;

{l. informacitn presupuestaria, con ia desagregacion sigulente: {(ver anexo)

a) Estado analitico de ingresos, del que se derivara la presentacién en, clasificacién
ica por fuente de financiamiento y concepto,
b) Estado analltico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivarjn las
siguientes clasificaciones:
i. Administrativa;
i, Econdmica y por objeto del gasto, y
lit. Funcional-programética;

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el envio al OSPE de Iqs informes qua
contengan el avance financiero y p tal, las d ‘de A :
ngramwbn Finanzas y Contraloria, deberén aoofdar un calendario de a.cﬁvydades
de cierre de ejerciclo mensual que lncluya fechas limite de recepcion y tramite da
documentacién comprobatoria del gasto y érdenes de pago; nl como elaborar un
flujograma del trémite que deberé seguir la d fertiy mensual,

Las Uniiwues Aumini vas Uebersn respelar ius TeGils y Cirso de ia documeniacidn -
que sefialen las dependendas normativas. : ’

4.2, Periodo de ejecucién de recursos programados

4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucién de planes y programas )

Con el objetivo de pi {as actividades a i en la sjecucion dJe planes y
ios, las unidades administrativas responsables de su operaaon
deberén establecer previo andlisis los tiempos para la ejecucion de las mismos, asi
como notificarlo a Programacion en la cédula correspondiente al remmr/ sus propuestag

pre prest

Programacion de acuerdo al flujo o calendario de ministracion de recyrsos con que se
cuenta para las diferentes modalidades de gasto (Pamclpaccones Federalgs, Recyrsas
Propios, Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorard los mismos con {a finatidad
de garantizar el adecuadd flujo de recursos para su desarrollo y en su defeglo, haig a
las unidades administrativas las propuestas de modificacion a dichos calendarios; con
ello garantizard liquidez para hacer frente a los compromisos gue ellos representgn,

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas efercer los recursos de acyerdo a
fos calendarios establecidos, evitando sobregiros o subgjercicios. .

4.2.2. Clerre de proyectos de inversion

Concluida la ejecucion de un proyecto de inversién de adquisicion u obra priblica, las
Areas ejecutoras deberan formalizaria a la bl dad susaribiendo ef acta de entrega-
recepcidn, acta administrativa y/o acta de donacién segin sea el caso, ésta deberd
anexarse a la estimacion finiquito para efecto de tramitar la orden de page respectiva;
dentro de este mismo plazo la dependencia ejecutora debera enviar a Programacion €
expediente técnico final de obra debidements requisitado. De conformidad a. la
legisiacion vigente, previamente a ia recepcién de ia obra y a la suseripcion ef acta de .
entrega — recepcion se debera contar con la fianza de vicios ocuitos.

Las 4reas ejecutoras deberdn enviar oportunamente a Contraloria, la relacion de
nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos designados pof ks
titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcion de ofra publk:q Y.
tas actas de conclusién de obra, en todos los proyectos de inversidn,

Los servidores piiblicos que en representacion de Contraloria suscriban las adas da
entrega-recepcion de proyectos de adquisicién u gbra plbdica y tas actas referidas

'cnterlormente seran aquelios que ef titular de la misma designe a través de un oficuo

.
|"‘

.
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4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversion

Es el caso de proyectos iniciados en su mayoria hacia el final de! afio, que quedaron
an proceso y/o no iniciados at cierre del ejercicio presupuestat; deberan de refrendarse

(programarse); por ei saldo total ¢ parcidi-Ue récursos"disponibles al finaiizar ési; -

mismo cue deberad coincidir con el refleiado contable vy financieramente; previendo
identificar a procedencia de los recursos y cuidando no cambiar la naturaleza de los
mismos sobre todo cuando sean de procedencia federal o de convenios especificos
(CIMADES, PEMEX, etc.). En el caso de recursos procedentes de las Aportaciones
Federales det Ramo General 33, deberdn egjercerse a mas tardar al 31 de marzo del
siguiente ejercicio fiscal.

Los adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, deberan ser reportados a
Programacion para refrendo por las &reas ejecutoras en tiempo y forma y debidamente
registrados y soportados contable y financieramente.

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo
General 33 es importante considerar los siguientes ¢onceptos:

Tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos
deberdn gjercerse en el afio para el que fueron asignados, solo cuando por causas
justificadas, al 31 de diciembre de! ejercicio fiscal de que se trate, no se ejerzan en su
totalidad los recursos, los Ayuntamientos deberan identificar las obras y/o Acciones que
no podran concluirse e incluirtas en 1a Cuenta Publica como REFRENDOS.

El refrendo tiene como abjetivo:

« Propiciar la continuidad de ias obras en proceso.

« Propiciar la congruencia entre la comprobacion de! gasto, los montos validados y las
fachas de comprobacion dentro del primer trimestre.

Para la integracion de las propuestas de Refrendo se observara o siguiente:

Los Municipios seran los responsables de integrar la propuesta para lo cual se

identificaran las abras que, aun cuando fueron programadas para terminarse en el

ejercicio, no sa concluyeran dentro det mismo:

« No son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacion.

« Los Ayuntamientos no podran utilizar los recursos del ejercicio .anterior, sin que
previamente hayan sido refrendados.

L a informacion presentada como refrendo debera ser igual a 1a det cierre del ejercicio.

424.R tes presupt

Corresponde a los recursos producto del ahotro presupuestal generados en su mayoria
por economias en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio y/6
provenientes de mayor captacién de Recursos Propios o incremento en fa estimacion y
pago de Participaciones Federales al cierre del mismo. Su particularidad es debido a
que su captacion corresponde a época de finat de ejercicio fiscal, por lo que a veces su

programacion debe postergarse al proximo ejercicio.

ion fi iera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual

43. Infor
Para el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de
divarsas nhlinaciones, Finanzas dehara nheanar 13 parmatividad referente a3 =1 rpanain,
adigionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestion, es
conveniente atender a las siguientes recomendaciones.

4.3.1. Bancos

Al inicio de perlodo constitucionat se aperturaran cuentas bancarias mancomunadas por
cada una de las fuentes de recursos (Participacionss Federaies, Recursos Propios,
Rameo 33 Fondo Ilt, Fondo IV, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se debera

atender a |a siguiente estructura:

Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios
(Participaciones Federales por parte de ia Secretaria de Finanzas Estatal, efc.) y/o
depésitos (Caja recaudadora, etc.). Su manejo sera el siguiente: los depositos
tendran origen segin sea el caso y las salidas seran para dat suficiencia a la cuenta
& contrato de inversion y/o a la cuenta de egresos.

Cuenta ¢ Contrato de inversion: Cuenta en la que se concentran los recursos
disponibles para invertir (en instrumentos bancarios que no generen riesgos) con la
finalidad de obtener productos financieros que fortalezcan la hacienda piblica
municipal. Su manejo de entrada y salida de recursos esta ligado (nicamente con la
cuenta concentradora.

Cuenta de egresos: Cuenta que recibira recursos provenientes de la Concentradora
y que sera utilizada para realizar diversas erogaciones. En el caso de Participaciones
Federales, debera contar con una para gasto cofriente y otra para gasto de capital.

Py

N

1

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles
cargos o abonros indebidos por parte de la institucion bancaria, con la finalidad de
contar con tiempo suficiente para su aclaracién y/o cancelacién antes del proceso de
cierre mensual y -evitar que por esta causa se generen retrasos en el proceso de
integracion g ios informes financieras y presuruestales mensual

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo
Genera! 33 es importante considerar los siguientes conceptos:

"Se deberan traspasar los saldos de fas cuentas de cheques de los Fondos Il y {V
de las asignaciones de!l ejercicio y Refrendos, a mas tardar en el mes de Octubre
del ejercicic fiscal a cuentas NO PRODUCTIVAS, con la finalidad de no generar
intereses y que estos recursos se refrenden.

Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones bancarias
seran responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que
reintegrard su importe de inmediato.

Cuando en el mismo ejercicio los saldos (remanentes y/o ahorros presupuestales o
rendimientos financieros) por ejercer sean pequefios deberdn programarse en un
Frorecto de facil ejecucién con la finalidad de agotar la totafidad de los recursos.

* Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas de Ingresos y Egresos se
orientardn a los mismos rubros de inversion que establece la Ley de Coordinacién
"Fla(.ai y fOIma1an parte Gulus 1cuaisus Ge ios Fuidos, Inismos que se’ \eyistarar
financiera y presupuestaimente en el momento en que se obtengan, debiendo
detallar el nimero{s) de la cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) generd, asi como expedir
el Recibo Oficial correspondiente con el concepto de Rendimientos Financieros de
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate”.

4.3.2, Deudores
Al cierre del ejercicio en curso no deberan presentarse saldos a cargo de terceros y/o

servidores publicos.

El Ayuntamiento no esta facultado para otorgar préstamos perscnales.

4.3.3. Pagos anticipados

Seran soportados por la solicitud correspondiente, donde debera sefalarse clave
programatica, programa presupuestario y en su caso proyecto asi como ubicacion;
asimismo al liquidar el saldo deberadn hacer mencién en la pdliza cheque de los
anticipos otorgados con anterioridad sefialando numeroc de cheque, fecha e importe.

En el caso de anticipo a contratistas se comprobara como minimo, con factura, copia
del acta de fallo y copia de fianza que ampare el mismo; en todos los casos
prevaleceran las disposiciones fiscales aplicables a los contratistas en cuanto al tipo de
documento que deben de expedir al recibir e! anticipo.

Al cierre del ejercicio anual deberan haberse aplicado los pagos anticipados y no
mostrar saldos pendientes, a excepcion de los proyectos refrendados.

4.3.4. Obligaciones

Corresponden a retenciones efectuadas durante el periodo mensual provenientes del
registro contabie de ndéminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes,
amendatarios, etc. las cuales deberan enterarse atendiendo a las disposiciones
aplicables al caso. Al témino del ejercicio fiscal, de existir saldo en estas cuentas
debera corresponder al monto de las retenciones que se hayan efectuado en el mes de
diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su monto deberd estar respaldado
por saldo bancario disponible.

1. A favor de terceros: Corresponden a retenciones a sefvidores publicos y terceros
por concepto de seguridad soclal (seguros voluntarios, cuotas al ISSET, cuotas
sindicales, créditos convenidos otorgados por casas comerciales, pensiones

alimenticias, etc.).
2. Fiscales: Corresponden a retenciones a servidores publicos y terceros por concepto

de ISR, pendientes de enterar ante la autoridad fiscal.

4.3.5. Acreedores diversos

Al cierre del ejercicio en cursu 1 Ueukian presentarse saldos enire cuehids bancarias’ -

cuando el programa o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia
bancaria para su devolucion. No deberan hacer préstamos de las cuentas de
Aportaciones Federales (Ramo 33) a otras fuentes de recursos ya que ia legislacién
federal aplicable al caso, tipifica éste tipo de movimientos como desvio de recursos.

4.4. Autoevaiuaciones trimestrales

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, segundo parrafo de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion Vit y 81
fraccion | de fa Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos 8,
9y 10 de la ley de Fiscalizacién Superior del Estado, la Contraloria en coordinacion con
las areas operativas y normativas comrespondientes llevard a cabo el informe de
Autoevaluacion de! ejercicio del gasto publico por perfodos trimestrales, mismo que
remitira dentro de los 30 dias siguientes al cierre del trimestre al OSFE.

El documento de autoevaluacion trimestrai debera contener informacion financiera,
presupuestal y avances fisicos de las acciones al cierre de cada mes trimestre (marzo,
junio, septiembre y diciembre), en los formatos establecidos para importes acumulados
y en los anexos la relativa al perlodo; debiéndose hacer las notas y observaciones
pertinentes que permitan mayor explicacion y transparencia al ejercicio del gasto

publico.

4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaltuaciones

Contraloria sera la encargada de establecer la metodologia y calendario interno a fin de
obtener y procesar la informacién necesaria para elaborar los Informes trimestrales da
autoevaluacién, lo que garantizard a dicha dependencia su cumplimiento en tiempo y

forma.

4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales

Contralorla es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los
informes de autoevaluacién; por lo cual previo acuerdo establecido con las areas
operativas y normativas v en cumplimento al calendario, presentaran la informacién
correspondiente.

Posteriormente a su analisis, se coordinara con los responsables de Ia ejecucion de los
proyectos, para concifiar la informaciéon presentada y en su caso, aclarar cualquier
duda o diferencia que se presente entre la informacién presentada por la dependencia
ejecutora y la obtenida por Contraloria producto de su programa de supervision.
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Una vez verificados y validados los datos Contraloria, Programacién y Finanzas
procederan en coordinacién a asentarios en los formatos establecidos por el OSFE.
Como responsable del proceso de integracién del documento de autoevaluacion,
Contraloria recabara ademas de la propia, las firmas de los responsables de las areas
de Programacion, Finanzas, Obras Piiblicas Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales, Desarrollo, Presidencia Municipal

4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales

La entrega de la Autoevaluaciones rimestrales que en términos def articulo 29, fraccién
Vit de ta Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizara mediante
oficio signado por el Contralor Municipal dirigido al titular del Organo Superior de
Fiscalizacion, en original y copia. De existir observaciones a la autoevatuacion del
trimestre que corfesponda, por el OSFE, seran comunicadas al ente fiscalizado por
medio del Pliego de Observaciones

444, Informes de la autoevaluacidon trimestral municipal (ver anexos de
autoevaluacién).

ANEXO 1. ESTADOS PRESUPUESTARIOS
ANEXO 1.1  CONCENTRADO DE INGRESOS
ANEXO 1.1 A INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.B  ANALIS!S DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEXO 1.2 CONCENTRADO DE EGRESOS
ANEXO 12.A  ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

ANEXO 2. PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES,
RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES FEDERALES
(RAMO 33, FONDOS il Y IV) Y CONVENIOS POR TIPO DE GASTO
ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES
FEDERALES (RAMO 33, FONDOS Ilf Y 1V) Y CONVENIOS POR
CAPITULO.

ANEXO 2.2 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXQ 2.3 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 24 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO
DE PARTICIPACIONES FEDERALES

ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO
DE RECAUDACION PROPIA.

ANEXO 2.6 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO it
ANEXO 2.7 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV
ANEXO 2.8 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO i,
REFRENDOS

ANEXO 2.9 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL REFRENDO DEL
FONDO IV DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV, REFRENDOS

PUBLICO MUNICIPAL

CUNCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(CORRIENTE, CAPITAL Y OTROS)

ANEXO 4.1 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 4.2 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 4.3 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 4.4 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS Y REMANENTES DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (DE
RECURSOS DE FONDEQ Ili, ASIGNACION ANUAL.

ANEXO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO Ill, REFRENDOS Y REMANENTES.

ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO 1V, ASIGNACION ANUAL.

ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO Vi REFRENDOS Y REMANENTES.

ANEXO 4.

Nota: De los formatos del 4.1 al 4.8 deberén elaborar un reporte por situaciéon de
las acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segin sea

necesario.

ANEXQ 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, APORTACIONES FEDERALES RAMO
GENERAL 33 FONDOS [l Y IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS Y CONVENKDS.

ANEXO 4A CONCENTRADO D LAS aCCIONES D8 SASIC SUBLICO
CONVENIDAS

ANEXO 4-A-. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS (ESPECIFICAR POR

CONVENIO)

Nota: De los formatos del 4.A. deberdn elaborar un reporte por situacion de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladss segin sea
necesario.

ANEXO 4B. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS PARA SU EJECUCION CON
DHPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES EN EL TRIMESTRE.

ANEXO 5. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

CANEXO 6. ESTABC LI SITUACISN OE LA DEUDA FiBLivi |

NOTA: Los Ayuntamientos deberan presentar el indicado por el CONAC.

ANEXO 7. RELACION DE ACTAS DE CABILDO
ANEXO 8. CUADRO DE FIRMAS

Todos ios formatos anteriores  deberdn presentarse impreses, firmados, sin
3

perforaciones y en respaldo electrénico en Excel.
4.4.5 Solventacién de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta Publica
La solventacién a las observaciones de las Autoevaluaciones enviadas por medio del

Pliego de Observaciones, seran entregadas por el municipic mediante oficio signado
por los titulares de las direcciones de Finanzas y de Contraloria, dirigido al fitular de!

OSFE, en original y dos copias.

4.5. Evaluacion Final del Programa Operativo Anual y Avance def Plan Municipal
de Desarrollo.

La Evaluacion final del Programa Operativo Anual y et Avance del Plan Municipal de
Desarrolio, que el Municipio debe entregar a mas tardar el 31 de marzo del afio
siguiente en el OSFE, en téminos del articulo 29 fraccion Vil de la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se entregaréd mediante oficio signado por et
Presidente Municipal, dirigido al titular det OSFE, en original y una copia.

La informacion deberd ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y debera
ser remitida al OSFE a mas tardar el 31 de marzo del afio siguiente.

4.6. Entrega del Informe Fi oy Pr puestal mensual

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 48 y 49 de fa Ley General de
Contabilidad Gubernamental, me permito comunicarle que los Informes Presupuestales
y Financieros a que se refiere el Articulo 65 fraccion Vi parrafo quinto de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberanc de Tabasco, detallados en la seccion | y If se
entregaran a mas tardar el Glitimo dia del mes siguiente que se trate, en un horario de
9:00 a2 15:00 hrs., en las oficinas de este Organo Superior de Fiscalizacién del Estado,
ubicado en la calle Carlos Pellicer Cdmara No. 113, Col. del Bosque, de esta Ciudad
Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos originales
comprobatorios y justificativos, ast como los libros principales de Contabilidad.

|- Informacion Contable, con Ia desagregacién siguiente:

a) éstado de Siluacién Financiera. Con sus anexos hasta el nive! afectable;
b). Estado de Actividades;

c) Estado de Vanacnén en la Hacienda Publica;

d) Estado de FIUjOS de Efectivo;
e) Notas a los Estados Financieros,

f) Estado Analitico del Activo.
I1.- informacion Presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

a) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivara la presentacion en clasificacion
econdmica por fuente de financiamiento y concepto.

b) Estado Analitico-del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se derivaran las.
siguientes clasificaciones:

|. Administrativa,
1l. Econdmica y por Objeto del Gasto, y

1Il. Funcional-Programatica.

Nota.- La presentacion de la informacion seran de acuerdo a las Normas y Metodologia
para la emisién de Informacion Financiera y Estructura de los Estado Financieros
Basicos del Ente Piblico y caracteristicas de sus notas establecidas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable {CONAC), La informacién contable de ta seccion |
debera estar firmada por e! Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de
Finanzas y fa correspondiente a la Informacién Presupuestaria- por el Presidente
Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Programacién.

Asi mismo, con la finalidad de planear nuestra fiscalizacion, mantener actualizados los
movimientos de personal, asi como en su caso efectuar confirmaciones o compulsas de
conformidad a los articulos 14 fraccién XI de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado
de Tahasco v 18 fracciones X[V y XXI! del Reglamento Interior del Organc Superior de!
Estado rerita en los mismos términos la siguiente informacién:

I}i.- Expedientes Especificos.

a).- Expedientes técnicos de registro de los proyectos de capital programados a {ravés
de las diversas fuentes de financiamiento.

I. Copia de cédula Planeacién y Programacion Presupuestaria de Obra Publica.

1. Copia del Acta de Cabildo de validacion del uso de los recursos para la ejecucion o
cancelacibn de los proyectos de inversion de las diversas fuentes de

financiamiento.
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lIt. Padron de Contratistas.
b)e Flaivile: Jde -paisonal -del H. -Ayuntarioni, lcial y inodificaciones  que
mensualmente se generen, la cual serd enviada por:

v' Condicién laboral
v Vaiorizado
v Comparativo

c).- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de
recursos (Participaciones Federales, Recaudacion Propia, Convenios, Ramo General
33, Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, Fondo il y Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales de! Di§trito Federal, Fondo IV,

Disposiciones generales:

I. Cada uno de los expedientes a entregar deberan contener: indice, asl como folio
inicial y final conforme at original que el H. Ayuntamiento tendra bajo su custodia.

it. La documentacién debera integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de
conservar los documentos en estado fisico aceptable.

lil. Los expedientes mensuales, los podran entregar: el Director, Subdirector o
Contador General de la Direccién de Finanzas, e Contralor o Subcontralor

Municipat.

V. La informacion de las secciones 1, 1 y los incisos b y ¢ de la seccion Il se deberan
entregar impreso y en medio magnético formato Excel.

E! Municipio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de
establecer un lugar especial para custodia y resguardo de la documentacion
justificatoria y comprobatoria, Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitarios,
durante un periodo de seis afos, asi como proporcionar los medios para que en este
lugar pueda efectuarse la recepcion, revision y auditoria de la documentacion.

De conformidad con fo establecido en las disposiciones legales, existen
responsabilidades Administrativas y Penales al titular del Area de Finanzas que no
cumpla con la comisién de archivar, custodiar y salvaguardar la documentacion
comprobatoria del Gasto Piblico; debiendo tomar las medidas precautorias y de
seguridad que nos permitan cumplir correctamente con este deber.

Guia de referencia para mtegracxon de Expedientes de proyectos de acuerdo a

.
do para obra pdblica con recursos

- fuente de finar pli
municipaies.

Expediente técnico de registro de obra

DOCUMENTO PRDCEDENCIA DE LOS RECURSOS OBSERVACIONES
PA RP. Fin Fiv

RT
Acta de cabildo (paginals) referente v v v v
a la autorizacion del proyecto)

Acta de COPLADEMUN v

Acuerdo de ejecucidn de obra
emitido por et comit¢ de obra v
publica municipal.

Acta de priorizacion de obra

Acta de aceptacion de la
comunidad

Acta de integracién de comité
comunitario

Documento que  acredite la v v
propiedad del predio (segun caso)
Cédula de planeacion y v v

_programacion presupyestaria
Carstula de expediente técnico
Cédula de registro de obra inicia!
Presupuesto base
Apndlists de precios unitarlos en
Obras Contratadas y/o costos v v
unitarios en Obras por
administracién. 3
Explosion de insumos
Croquis de localizacién
Croquis de ubicacion de la obra
Obras menores (croquis de ia obra
y detalles constructives con v v v v
aicances Y especificaciones
debidamente validado}

Proyecto ejecutive  (debidamente

! validade ror Director Rﬁs"o'\sable |
T oe Oora : :

responsabies) ]

1. Memoria descnptiva dei
proyecto Para obras de

2. Planos: arquitectdnicos, v v v v inversion
instataciones, estructurales, extraordinaria
acabados, detalies
constructivos, elc

3. Estudios: mecanica de sueios,
topograficos, hidrologicos, etc
segun corresponda

Dictamen de factibilidad de éreasJ v

responsables municipales

<
ANEN BN
<~

ANENENIENL RN IENY RN BN
AENENIENS IEN

<~
AN

AVRNEN
AN
<
ANEYEN

« Expediente técnico final de obra

DOCUMENTO [ PROCEDENCIA OE (OS REGORSOS | 5 ceavacionss

PA

RT RP. ] Fin F ¥
Adecuacién presupuestal v v [ v I’
Cédula de planeacion y v 2R v
programacion final |
Caratula de expediente técnico 1Y '
Cedula de registro de obra v v
Datos basicos generales ] v v ]
Presupuesio con p.u. ¢ Costo por v v v v
concepto de obra debidamente .
validado
Explosion de insumos final v v v v
Obras menores (modificaciones en v v v v
croquis o detalles constructivos con
alcances y especificaciones) segun
caso (validados)
Proyecto  ejecutive  medificadc v v v v
debidamente validado por os - -
funcionarios respansatles y D.R.Q i
segun caso. (validados)
Acta de entrega-recepcién con
descripcion  general de obra y v 4 v e
volimenes gjecutados.
Cedula censal (segun caso) ,
firmada por los beneficiarios, 7 7 v v
autoridades municipales y de la
comunidad *
Bitacora de obra o equivalente v v v v
Expediente fotografico v v v v
Documentacién  completa  dei
proceso de Licitacidn o concurso y
propuesta ganadora (matrices e 7 v v v
indirectos), contrata de
arrendamiento de magquinaria y/o
equipo (si es ef caso)
Pruebas de laboratorio de
concretos, compactacion, acero, | - ¥ v v v
etc. (segtin caso)
Convenio de  ejecucién  y/o
transferencias de recursos (en caso v v v v
de obra convenida)

Cuando la fuente de recursos sean Convenios, se su}etafan a 'as reglas de operacion
que en el mismo se determine.

Es imponanle sefialar que todo documento gue no se encuentre relacionado en esta
seccion, deberd estar integrado en el expediente unitario de cada proyecto ejecutado,
de acuerdo a lo manifestado en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras
Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, resguardandolo en el 4rea
responsable del mismo.

Se elaborara una relacién de los proyectos en el oficio de envio del Informe mensual de
Cuenta Publica en el siguiente formato, sefialando si el expediente es de registro de
obra o fina! {obra concluida)

Clave Nombre asi | Cieve.y nombre de Procedencia | Stuacitn dat
sy Programa Programa Proyectolcompone "::C:‘r’:;"“ Erm" delos Proyacto
presupuestorio | Fresupusstario ™ Recursos ||
= Tniclat_|_Finat
. - . o
1
. ;

Es importante sefialar que la cantidad de obras relacionadas en el documento de
autoevaluacion que trimestraimente se envie al OSFE sea congruente con la cantidad
de obras registradas en la entrega del informe mensual -de Cuenta Publica, asi mismo
la cantidad de obras concluidas en et trimestre que se trate.

4.7. Aportaciones Federales del Ramo General “33"

Los Fondos de “Aportaciones Federales” son independientes y de naturaleza diferente
de las Participaciones Federales, ain cuando ambos tipos de recursos son regulados
en capliulos especificos de Ia Ley de Coordinacion Fiscal, en el capitulo V, articulo 25
se establecen las Aportaciones Federales, para los Fondos siguientes:  *

L }
Fondo de Aportaciones para la Educacién
Basica y Normal (FAEB)

Fondo de Aportaciones para los Servicios de
Salud (FASSA).

A.  Fondo para la Infraestructura
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Estatal (FISE)

Sacial (FAIS) B. Fondo para la Infraestructura
Social Municipal (FISM)

Asistencia Social
Infraestructura Educativa
Educacién Tecnoldgica
Educacién de Aduttos

Fondo de Aportaciones Multiples (FAM),

Fondo de Aportaciones para la Educacién
Tecnoldgica y de Adultos (FAETA),

Fondo de Aportaciones para la Seguridad
Pubhca de los Estados y del Distrito Federal
(FASF,

Fondo de Aportaciones para ei Fortalecimiento

o »lo»

-
directamente en los Municipios: el de Infraestructura Social Municipal (Fondo Iil) y ef de

ios "ocho-fondos los que irdcyfai~tas-"Aponaciones Federales”, -dos ~mekaar--
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Fortalecimiento de los Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(Fondo V).

Los Fondos del Ramo 33 contindan siendo un aporte fundamental para los programas
de infraestructura municipal, el apoyo a proyectos productivos para abatir rezagos
sociales, impulsar la productividad de las comunidades y, con todo ello, atraer
inversiones que generen empieo.

4.7.1. Fondo lil.- Fondo para ta Infraestructura Social Municipal (FISM)

Las aportaciones federales que con carge al Fondo de Aportaciones para la
infraestructura Social reciban los Estados y Municipios, se destinaran exciusivamente al
financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien
directamente a sectores de su poblacién que se encuentren en condiciones de rezago
social y pobreza extrema en las siguientes vertientes:

Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE): Este Fondo lo administra el
Gobierno del Estado y se destina a obras y acciones sociales de alcance o ambito de
beneficio regional o intermunicipal, dentro de este Fondo estd permitido realizar
obras de Urbanizacién en las ciudades capitales y colonias dentro de estas.

« Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en el articulo 33
del capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal, las aportaciones federales que con
cargo al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social reciban los Municipios,
se destinaran exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales basicas y
a inversiones que beneficien directamente a sectores de su pobfacion que se
encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema Este Fondo lo
administran los municipios y se destina a obras y acciones sociales de alcance o
4ambito de beneficio municipal y dentro de este Fondo estd permitido ejercer los
recursos en los siguientes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje y Letrinas,
Urbanizacion Municipal, Electrificacion Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura
Basica de Salud, Infraestructura Basica Educativa, Mejoramiento de Vivienda,
Caminos Rurales, Infraestructura Productiva Rural, 2% para el Programa de
Desarrollo Institucional y 3% para Gastos Indirectos de Obra.

Atender lo dispuesto por la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con la
misma del Estado de Tabasco y a la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo
Urbano para el Estado de Tabasco. Los Ayuntamientos antes de dar inicio a la
ejecucion de obras incluidas dentro del rubro de Urbanizacién Municipal deben
considerar que estos cuenten previamente con servicios de agua potable, alcantariltado,
drenaje, letrinas y energia eléctrica como minimo.

Agua Potable: Obras necesarias para fa captacion, conduccion, almacenamiento,
potabilizacién, distribucion y suministro de agua potable en las comunidades.
Alcantarilado: La construccion, ampliacién y mantenimiento de los sistemas de
alcantarillado de las aguas negras y en su caso de las aguas pluviales, incluyendo la
_infraestructura necesaria para ‘ei tratamiento, vertido y disposicion final de las
mismas.

“Drenajes y Letrinas: Programas para-la construccion redes de drenaje, de ietrinas y
sanitarios ecoldgicos.

Urbanizacién Municipal: Construccion de la Infraestructura publica y ordenacién de
fa misma para el desarrolic de las comunidades quedando comprendidas,
pavimentacion y embanquetados en sus vialidades y el alumbrado publico, entre

otras.
Electrificacion rural y de colonias pobres: Construccion y/o ampliacion de lineas y
redes que tienen por objeto el suministro o la utilizacién de la energla eléctrica en las
comunidades, incluyendo plantas de energia solar.

Infraestructura Basica de Salud: Realizacién de obras, acciones sociales basicas e
inversiones encaminadas a mejorar la infraestructura y dotacidn de los servicios de
salud para los habitantes de los Municipios.

.

Infraestructura Basica Educativa: Obras, acciones sociales basicas e inversiones
destinadas a educar, formar e instruir a los habitantes de las comunidades, con el
propdsitc de desarrollar y perfeccionar sus facultades fisicas, intelectuales y morales.
La educacidn es un elemento fundamental para el mejoramiento de la calidad de vida
de a poblacién, factor imprescindible en el proceso de desarrolio de la socicdad.

« Mej iento de Vivienda: Lievar a cabo programas de apoyo para mejorar las
condiciones de los inmuebles destinados para casa habitacién de las personas que
se encuentren en situacién de pobreza extrema.

Caminos Rurales: Obras destinadas a facilitar el trénsito de wvehiculos y
comunicacién entre las comunidades; incluyendo la apertura, ampliacién vy
mejoramiento de los caminos.

Infraestructura Productiva Rural: Obras, acciones sociales basicas e inversiones
necesarias para mejorar e incrementar {a produccibn de alimentos, fuentes de
empleo y servicios necesarios para el desarvollo y progreso de fas -comunidades,
promoviendo el desarrollo sustentable y la preservacion def medio ambiente.

Esto representa para el Estado y los Municipios la gran responsabilidad de aplicar los
recurscs on forma eficaz. eficiente ¢ transparente; destindndolos 2 los objetivos
egpeclficos que para tal fin fueron instituidos en la Ley de Coordinacion Fiscai, es
importante resaitar que las comunidades a beneficiar con estos recursos como primer
condicién retinan los conceptos de extrema pobreza y rezago social, definiendo estos
conceptos como sigue:

Pobreza Extrema y Rezago Social

Exdste una imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en dia nos
aqguejan, tales como: la pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecoldgico, los
derechos humanos, la erosion, ete.

Pobreza: Es la condicién de imposibilidad de un individuo o de una comunidad en

.

satisfacer de una forma continua sus necesidades basicas, culturaimente definidas.

d

. P'r“' ion M.?-'_,’ 6 Rezago Social: Son aquellas personas que carecen de los
bienes y servicios como el agua potable, drenaje, sanitarios, energla eléctrica; que
_habatan en viviendas pequefias, hacinados, con piso de tierra, en lugares pequefios e
incomunicados; que no logran terminar la educacién primaria 0 no saben. leer y
escribir y no reciben un satario adecuado para solventar sus necesidades prioritarias.
Preservqc_ién del Medio. Ambiente: Conjunto de politicas y meditias para mantener
las condiciones que propicien fa evolucion y continuidad de los ecosistemas, asi
como conservar las poblaciones viables de especies en sus entomos naturales y sus
compenentes de la biodiversidad de su habitat natural.

Degqnpllo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacién del
equilibrio ecoldgico, proteccion del Ambiente y aprovechamiento de los Recursos
“Naturales, d@ manera que no se comprometa la satisfaccion de las necesidades
fundamentales de las generaciones futuras.

4.7.11. 2% De los recursos del Fondo Il para el Programa de Desarrolio
institucional .

Para la realizacién del Programa de Desamollo institucional se daberd celebrar un
convenio entre el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Desarrollo Social
(SEDESOL), el Gobiemo Estatal y el Municipio de que se trate.

Con cargo a esta accion, después de un diagndstico de la capacldad institucional del
Municipio se podran ejecutar las acciones y proyectos siguientes:

. .8) Promocién y Difusién

b) Capacitacién

¢} Asistencia Técnica

d) Equipamiento

e) Acondicionamiento de espacios fisicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrolio Institucional no se refiere
unicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitacién,
contratacién de personal, etc., sino que -ademas se refiere a la mejorla en &l
cumplimiento del papel institucional a través de cambios en el marco legal, normativo y
reglamentario; de wna reestructuracion organizacional que permita el logro de objetivos
a través de la division del trabajo; el uso de & foglas y métodos de trabajo acordes a
sus necesidades; asl como hacer mas efick ol sist de relati de personal en
lo que se refiere a fa prestacién de servicios, promocién de responsabifidades y
remuneracién.

Previo a la programacién del recurso, seréd necesario contar con el convenio respectivo

.. 4.7.1.2. 3% Para Gasto< levficactor de Obras de los recursos dal Fondo I

Adicionalmente los Municipios podran destinar hasta el 3% de los recursos
correspondientes en cava caso, para ser aplicados como gastoes indirectos a las abras
sefialadas en el Fondo para la Infraestructura Social Munidipal, de cotformidad con lo
dispuesto en el articulo 33 pamafo tercero de la Ley de Coordinacion Fiscal.

El 3% para gastos indirectos, podré ser aplicado en aquellas actividades que el
Ayuntamiento considere prioritarias, que fortalezcan la dapacidad técrica y
admini iva del Ayunt: ), en materia de obra piblica financiada con recursds de
este fondo, siempre y cuando no estén programados para cubrirse con recutsos de
otras fuentes de financiamiento; particylarmente en la promocion y difusion de las obras
y acciones del fondo, contratacién de asesoria para la elaboracioh de ‘estudios y
proyectos, elaboracion de expedientes técnicos, supervision y control de obras.

Para la contratacion de apoyos t&cnicos y/o asesorias externas, el Ayuntamiento se
sujetaré a lo dispuesto por la Ley de Obras Plblicas del Estado de Tabasco, siendo
requisito indispensable fa presentacién de las garantias indicadas en {a citada Ley.

ién Fiscal, el P

‘;yn
v o

4.7.1.3. Obligaciones sefialadas on {a Ley de Coordin
de Egresos de la Federacién y la Ley Federal de Pr
Hacendaria.

De conformidad con lo estabiecido en el Capltulo V de fa Ley de Coordinacion Fiscal,
especificamente en el articulo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutivo del Estado
respecto a la férmuta y metodologia para la distribucion de los ieturses del Forido pata
la infraestructura Social Municipal, los Municipios deberan: ’ o

1. Hacer del conocimiento de sus habitantes, fos montos que rechan, las obras y
acciones a realizar, ef costo de cada una, su ubicacion, metas y béneficidrios:

. Promover la participacion de las comunidades beneficianas eit "su destino,

aplicacion y vigilancia, asl como en la programacion, eecucién, control,

seguimiento y evaluacion de las obras y acciones que se vayan a reatizar.

lil. Informar a sus habitantes, al $érmino de cada ejercicio, sobre los resuitados
alcanzados. .

IV. Proporcionar a la Secretarfa de Desarrolio Social, ia informacién que sobre la
utilizacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social te sea
requerida. En el caso de los Municipios o hardn por conducto de los Estados.

V. Procurar que las obras que realicen con los recursas de los fondos sean
compatibles con la preservacion y proteccion del medio ambiente y que impuisen

el desarrolio sustentable. b A

infegrar @ la pagina de ks Secretaria de Hacienda, medianie &l sislerna de

informacién que esa Secretarla establezca los -informes timestrales. sobwe el
ejercicio, destino y los resulfados obtenidos respectos de fas -recursos-

que fe sean transferidos de cada uno de los fondos. -~ - . B

Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las seﬂaladgs

en el articulo 47 fraccion I y 50 de la Ley de Coordmad(mﬂs&a}r iehotar formar

timestraimente a-tic -LafifuGy Oiputados sobre las Cardubiisiuas. d o

obligaciones, especificando lo siguiente: -

bilided
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&}

b} Fin. destinc y objeto;

<j . Acreedor, proveedor o contratista;

di Importe total;

ej ;mpohP y porcentaje del total que se paga o garantiza con los fecursos de los
fondos

Plazoy .
g} Tasa ala que, en su caso, esté sujeta.

£n el informe trimestral referido, por cuanto hace a fas obtigaciones previstas en el
articulo 47 fraccién 1l de la Ley de Coordiracion Fiscal, ademas de la informacion
ielacionada anteriormente deberan especificar lo siguiente:

£n el caso de las amortizaciones:

1) La reduccion del saldo de su deuda publica bruta total con motivo de cada una
de fas amortizaciones con relacion al registrado al 31 de diciembre del afio que

. comresponda,

2} Un comparativo de fa relacion deuda piblica bruta total a producto interno bruto
del estado al 31 de diclemktre del afio que cofresponda, y

3; Un comparativo de la relacion deuda publica bruta total a ingresos propios del
estado y municipio, segun corresponda, entre af 31 de diciembre del afio que
corresponda y la fecha de ta amortizacion;

4) El tipo de operacion de sansamiento financiero que, en su caso, hayan
realizado.

iLos datos de producto interno bruto y los ingresos propios de los estados y municipios
mencionados en los puntos anteriores, que se utificen como referencia, deberan ser los
mas recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el instituto Nacional de
Estadisticay Geografia o la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Vit. La nformacién a que se refiere la fraccion anterior debera publicarse en los
érganos locales oficiales de difusién y los pondrén a disposicién del publico en
general a través de sus respectivas paginas electronicas de intemet o de otros

- medios locales de difusion.

Vill. ‘informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Auditorfa Superior de la
Federacion, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas del Estado de Tabasco, las cuentas bancarias en la que
recibirdn y administrardn los recursos de cada uno de los fondos.

IX. Cancelar la documentacion comprobatoria del gasto con la leyenda “Operado

) FISM" y “Operado FORTAMUNDF".
Para efecto de que la Secretaria de Planeacién y Finanzas disponga de la informacion
necesaria para radicar los recursos al Municipio, este le notificara mediante oficio: el
nimero de la cuenta, Institucién Bancaria y el registro de fas firmnas autorizadas en
forma mancomunada del Presidente Mumclpal y el Dlrector de Fmanzas o Tesorero
MuniGipal, tUATUO Gupia el JSFE.

Fara dar cumplimiento a tas Fracciones ! y Il del Articulo 33 de fa Ley de Coordinacion .

i‘iscal, deberan difundir informando al OSFE mediante oficio, el cumplimiento de este
precento, anexando evidencia de la misma. .

En lo que se refiere a la fraccion il det citado Articulo y Ley, e! Municipio promovera
ademds la participacion social en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrolio

de¥ Municipio (COPLADEMUN).

4.7.2. Fondo IV: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios
y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF)

tas aportaciones federales’ que con cargo al Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, reciban los municiplos a través de las entidades y las Demarcaciones
Territoriales por conducto del Distrito Federal, se destinaran a la ccion de sus
requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, al
pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua y a la atencién de las
necasidades directamente vinculadas con la seguridad pablica de sus habitantes.
Respecto de las aportaciones que reciban con cargo al Fondo a que se refiere este
articulo, los municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal tendran las
mismas obligaciones a que se refieren las fracciones | y il del articulo 33 de esta Ley.

San lento Financiero: Entendiéndose este como el pago de acreedores diversos
y documentos por pagar, siempre y cuando estén debidamente registrados en la
contabllidad municipal al 31 de diciembre del ejercicio anterior y no se trate de
compromisos contraidos por acciones y obras del Fondo para fa Infraestructura
Social Municipal y Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
de, las Demarcaciones Territoriales def Distrito Federal del ejercicio proximo pasado.
El Tesorero Municipal deberd estimar los montos que se habran de pagar durante el
ejercicio que se presupuesta por et concepto de amortizacién de capital (pago de
capital) y los pagos del servicio de la deuda (pago de intereses), con el fin de
establecer el monto que representard esta erogacion de la estimacion total de sus
ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamiento y
Participaciones Federales), con el fin de que el ingreso ordinario permita cubrir el
total del gasto corrienie del Ayuntamiento e induzcan el saneamiento financiero o

2 =0 Diopic, los aue se destinaran a la ejecucion de

.

bien se gansren aroi
obra drecta

Saguridad Publica: Los recursos del Fondo de Aportaciones para e! Fortalecimiento
-+ Vo Municipios y de »:» Demarcaciones Temitoriales del Distrito Federal, se podran

i srmr también para “ender los requerimientos directamente relacionados con la
wdad publica, er’ .~ #mbito territorial, permitiendo con esto resguardar el orden
= iyidad de sus habitantes y de sus bienes.

£
TR Y esenvir
Prioridades del Nunicipio: Se podrén destinar recursos de esle Fondo para la
realizaci6n de obras, acciones sociales basicas e inversiones para complementar los
- programas privritsries & nivel municipal-o micro regicaal, - ~- -

4.7.2.1. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacién Fiscal

De conformidad con lo dispuesto en el adiculo 37 dei Capitulo V, de la Ley de
Coordinacion Fiscal, los Municipios tendran las mismas obligaciones a que se refieren
las fracciones 1 y 1l del articulo 33 de la citada Ley:

1. Hacer dei conocimienic e sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones a reaiizar, ei coslo de cada una, su ubfcacion, metas y beneficiarios.
li. Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resuitados
alcanzados.
Informando al OSFE mediante oficio ef cumplimiento de este precepto, anexando
evidencia de a misma.

4.8. Aspecto Técnicc de Ejecucion de Obras
Planeacion, Programacion y Presupuestacion de Obras y Acciones

Ei Comité de Planeacion para el Desarrclioc Municipal (COPLADEMUN), es la instancia
reconocida por el Municipio para reafizar las tareas globalizadoras en materia de
planeacion del desarrollo en el ambito municipal. Dentro de las atribuciones de este
Comité se encuentra la coordinacidn de Programas Federales, Estatales y Municipales,
asi como las acciones y programas de los diferentes sectorbs de la vida productiva y
social del Municipio. En elios se debe realizar una amplia fabor de coordinacion
sectorial y regional de las acciones emprendidas en el territorio municipal.

De acuerdo a los Reglamentos Internos de dichos Comités, son presididos por los
Presidentes Municipales, que se auxilian con un Secretario Técnico, un Coordinador

Generaly un Coordinador de Gestoria Social.

Cuenta de igual forma con los siguientes Organos: La Asambiea Plenaria, los
Subcomités Sectoriales y las Comisiones o Grupos de Trabajo.

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes del Consejo de
Desarrolio Municipal de los diversos programas de Desarrollo Social que se

instrumentan en el Municipio.

Por lo anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de
Desarrollo las bases para ia formulacion y aprobacién de las Propuestas de Inversion,
propiciando siempre una distribucion que favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones mas pobres dando preferencia a aquellas localidades que no cuenten con los

servicios sociales basicos.

E! Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal seran
los responsables de vigilar que se formaticen los actos y documentos que comprueben
el proceso de organizacidn social y participacion comunitaria, que en su opottunidad
deben integrarse a los Expedlentes Técnicos de cada uno de los proyectos propuestos

EI TN

4.8.1. Viabilidad de ias Obras y Acciones de las Propuestas de Inversion

El Gobierno Municipal a través de fas areas técnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos estimados del costo de {fas obras y/o acciones que se consideren viables;
para efecto de abatir la pobreza extrema y el rezago social, en ellos se consideraran:

El presupuesto o la Inversion

E! impacto social,

Las etapas en que se desarrollara, si es ef caso,

El beneficio para la poblacion en pobreza extrema y/o rezago social

Modalidad de ejecucién mas recomandable para cada proyecto de obras y/o
acciones.

Por lo anterior, se recomienda que las areas técnicas proporcionen la informacién
suficiente para la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN,
considerando el monto financiero de la asignacion anual para cada fondo.

Es necesario obtener el Dictamen de Factibilidad previo a la elaboracion de los
proyectos ejecutivos de obras, que demanden validacion por parte de las Dependencias
Normativas, evitando con ello destinar recursos en la elaboracion de proyectos de obra
que no tengan posibilidad de ser validados.

Ninguna obra, que requiera validacion de las dependencias normativas deberd iniciarse
si antes no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaera tanto en el
Presidente Municipal como en el titular de la Direccion responsable de la ejecucién de
la obra o accién.

Antes de ejecutar una obra publica deberan verificar que el predio o terreno donde se
pretende ejecutar la obra nc cuente con gravamen y se acredite debidamente fa
propiedad. Por lo anterior no se realizara construccién o modificacién alguna en los
inmuebles hasta que se acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

4.8.2, Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario

De acuerdo a la naturaleza de la obra o accion, el drea técnica correspondiente ser4 la
elaborar los proyectos efecutivos, con personal del propio
ciie Normativas o a través de estas; asi

re:prmsable de
espacho eszecializado, sujelos aia

"2 'z asesorie de Dz
LOH’A \,OﬂUd\andb Ris SEIVILIC L B
ley establecida en la materia.
Los presupuestos de las obras y acciones resuitado de los proyectos ejecutivos y las
cotizaciones obtenidas, seran {a base para reconsiderar la Propuesta de inversion.

ey ue DL 72 Plplicas y Servicios Relacionados
manto. proyectos ejecutivos, expedientes
<3 contendcdn la documentacion e informacion

De conform.dad con le dispueste en ia
con i3 Misma ool Eslado v osu we
téenicus Ue registro y expeukries
siguiente:
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. 4.8.2.1. Proyecto Ejecutivo

Estudios basicos (Topograficos, mecanica de suelos, hidrolégicos, topo hidraulicos,
impacto ambiental, etc.)

« Planos arquitectonicos {conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)

* Planas de ingenieria (estructurales, instalaciones eféctricas, sanitarias, hidraulicas y
especiales, topograficos, etc.)

Memorias de cakculo (estructurales, de instalacionss, topogréficas, etc.)

Nommas y especificaciones (de construccian, maquinaria y equipo)

Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuastales, incluye nimeros
generadores, precios unitatios de conceptos y explosion de insumos

* Programas de ejecucién y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra y
suministro de insumos, si es el caso.

.

.

Cabe destacar que para obras menores o de poca especializacidn, el proyecto ejecutivo

puede simplificarse y constituirse segun el caso, por:

1. Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que permitan obtener conceptos y
volumenes de obra.

2. Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios
unitarios y explosién de insumos.,

3. Programas simplificados de ejecucion, siempre que permitan el control del avance
fisico financiero.

4.8.2.2. Expediente Técnico Iniclal y/o final
El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos pdblicos municipales serd
elaborado por los Municipios y debe contener todos los documentos relativos a los

aspectos técnicos iniciales de la obra:

Debera estar integrado por:
Cédula de planeacion y programacion presupuestaria de ta Obra Piblica
Presupuesto Base

Explosién de insumos

Croquis de Localizacién

Especificaciones

Programa de Obra (Diagrama de Gant)

Dictdmenes de Factibilidad (segin corresponda)
Dictamen de Impacto Ambiental

Céduia Censal

Proyecto ejecutivo.

Pare obras ejecutadas por Administracion Directa, los programas de ejecucion,
utiligacion de recursos humanos y maquinaria y equipo de construccién, deberan
efaborarse conforme a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento. El presupuesto sera
elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demas documentos que se
requidran a cniterio del responsable de Obras Pdbiicas.

4.8.2.3. Expediente Unitario

El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos puablicos municipales serd
elaborado por los Ayuntamientos y debe contener ademds de los sefialados en el
expediente técnico inicial, documentos originales yl/o fotocopias de todos los
documentos relativos a los aspectos técnicos, administrativos y financieros de las obras
y aociones hasta su conclusién.

Acta de Asamblea Comunitaria para formacion de Comité (original)

Acta de Asamblea comunitaria para priorizacion de Obra (original)

Acta de Aceptacion de Obra por la comunidad (original)

Acta de COPLADEMUN

Copia del Acta de Cabildo en la cual se autorizaron los recursos para reatizar el
proyecto.

Licitacion, contrata de arrendamiento de maguinaria y/o equipo (si es el caso)
Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde se
construye la obra (segin el caso)

Convenio de Ejecucién yfo transferencias de mursos (en caso de obra convenida)
Expediente Técnico de Registro (original)

Expediente Técnico Definitivo (segun el caso)

Bitacora de Obra o equivalente

Pruebas de laboratorio (original)

Expediente Fotografico

Acta de entrega-recepcion

Documentacién Comprobatoria del Gasto

En los casos de Obras ejecutadas por Contrato en apego a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento deberan
integrar al expediente ademas los siguientes documentos:

® & o 0 8 6 0 0

Publicacion de la Convocatoria o Invitaciones a la licitacién

Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se ejecutaran los trabajos
Acta de junta de aclaraciones

Acta 0 Fresentas op v Apedura de Propoestac i8onizas y e vimisa
Cuadro comparativo de Propuestas

Dictamen Técnico del Comité de Obras

Acta de Fallo

Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)

Programa de Obras {ejecucidn de trabajos)

Contrato

Fimnzas (Anticipo v Cumplimiento)

Aplicacién de penas convencionales (si es el caso)

Factura de Anticipo

da Inicio de Obras _

Andlisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto

L A N

« Convenios de Ampliacion y Reduccion de montos contratados (segun el cas so}
Oficios de Solicitud de prorrogas (si es el caso)

Modificacion de Programa de Obra (en caso de desfase de anticipo)

Oficio de autorizacion de prorrogas

Fianzas (vicios ocultos)

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construccién para
obras ¢ acciones deberan apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacién de Servicios det Estado e integrar en expediente fos siguientes documentos:

Publicacion

Apertura de propuestas

Acta de comité de compras

Cuadro comparativo de proposiciones

Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador
Registro y control de entrada y salida de material de almacén
Registro y control de combustible aplicado al proyec(o

Durante el proceso de integracion, los expedientes deberan resguardarse en la
Coordinacion Municipai del Ramo 33, a la conciusion de la obra el expediente unitario
debera tumarse a la Direccién de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la
documentacion financiera, presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diaric que
conforman fa Cuenta Publica Municipal por un periodo de 6 afios.

4.8.3. Aprobacidn, Registro de las Obras y Acciones a realizar
Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversion en el seno del COPLADEMUN vy

aprobados en esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de
los Fondos (Il y 1V) contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de

Registro debidamente  validado, el Presidente Municipal solicitard la aprobacion del .

Cabildo misma que se haréa constar en el Acta correspondiente.

Por lo anterior el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Periddicp
Oficial del Gobierno dei Estado del afio que corresponde, debera quedar registrado a
maés tardar en el mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos transferidos a los Municipios se encuentran destinados a
la satisfaccion de programas previamente establecidos en fa Ley de Coordinacidn
Fiscal, el Municipio tiene la obligacion de realizar de inmediato el ejercicio de los
mismos en los programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en caso de.
que por alguna circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera inmediata
buscara la mejor alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos

que se programaran una vez presupuestado el total del techo financiero y a mas tardar -

el 15 de octubre det afio de que se trate con la finalidad de erogarlos en su totalidad en

..al Eipenicin. v dar cumplimiento al principio de .snuzlided del Presupuesto de Egresos gz

la Federacion.
4.8.4. Modificaciones Presupuestales

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transferir recursos de uno a
otro, el COPLADEMUN vy posteriormente el Cabildo analizara el caso y autorizaran si
asi lo consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinacion dabara
sustentarse en actas y el Ayuntamiento realizara su registro y regularizacion
programatica presupuestal correspondientes y efectuaré su registra en Cuenta Publica,
al concluir los proyectos se deber4 emitir la cédula programética final.

No se deben transferir recursos de gasto de capital a gasto de corriente.

Si se obtuvieran ahorros presupuestales en la ejecucién de las acciones y proyestos, el
Comité de Desarrolio Municipal podra decidir su aplicacién en la ampliacion de metas,
mismas que serdn acordes con el proyecto creado, previo consentimiento
manifestado en actas por la comunidad.

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplien metas sobre los proyectos
ya autorizados, estos deberén ser canalizados para la realizacién de nuevos proyectos
de capital.

En los casos de ampliacién y reduccién de metas, asi como de modificaciones
presupuestales- o refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendrd que ser
actualizado e informar a la comunidad y efectuar las adecuaciones comespondientes en
Cuenta Publica.

4.8.5. Ejercicio y Operacién de los Recursos de los Fondos de Aportaciones

Federales (FONDO ill y IV)
Gasto de Capitaf.

4.8.5.1. Modalidad de Ejecucién de Obras
Para ias obras y acciones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2
modalidades de ejecucién: Administracion Directa y Contrato.

indepuritinien > gde la modalidad de ejzcucion registrada, los Ajuntamientos
observaran las disposiciones sefialadas en la Ley de Obras Plblicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, sus respectivos

Reglamentos y demas dispasiciones aplicables.

4.8.5.2, Anticipos de Obras

Estos se otorgaran en los porcentajes y tiempos previstos en la Ley de Obras Piblicas
y Servicios Relacionados con la Misma dei Estado y su Reglamento y seran soportados
por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefialarén la clave programatica,

proyecto y ubicacion asi como la documentacion comprobatoria y justificatoria siguiente,
factura por e! anticipo, con los requisitos del articulo 29-A del Codigo Fiscal de la
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Federacién, actas de licitaciones, actas de apertura y fallo de licitaciones, cuadm
comparativo, constancia de visita de obra, calendarizacion de recursos, contrato del
concursante ganador, fianzas por el monto del anticipo y por cumplimiento al contrato.

4.8.5.3. Licitaciones de Obras

Los contratos de Obras Publicas se licitaran o adjudicaran de conformidad con fo
"establecido en la Legislacién vigente en la materia a través de:

. Adjudicacion Directa {Orden de Trabajo o por invitacion restringida)

. Licitacion Piblica.

4.8.5.4. Licltaclones de Obras Adquisiciones de Bienes o Servicios

Las adqyisiciones de bienes o servicios que sa realicen con cargo a cada programa
presupuestario se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestaciones de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y demas
dispesiciones aplicables.

Los Municipios realizaran la planeacion de sus adquisiciones, amendamientos y
senvicios, formulando los programas respectivos considerando cuando menos los
objetivos, prioridades y politicas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas,
previsiones y recursos establecidos er el Presupuesto de Egresos Municipal, asl como
fas acciones previstas durante y posteriores a la realizacion de dichas adquisiciones, los

objetivos y matas a corto y mediano plazo, y demas disposiciones reglamentarias que

resulten de observancia obligatoria.

Los Programas deé Adquisiciones, Amendamientos y Prestacion de Servicios a que se
refiere el pérrafo anterior, deberan contener cuando menos el nimero de reuniones
ordinartas a oelebrar y las fechas de su celebracion, la indicacion del procedimiento de
adquisicion, arrendamiento o prestacién de servicios, los programas © proyectos a
afectar y el importe de los recursos asignados por cada operacion.

Los Municipios no podran financiar a proveedores la adquisicidn, arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto de contratacion por

parte de los mismos.

Se entendera que existe financiamiento a proveedores cuando el municipio otorgue a
estos, dos 0 mas pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objeto del
contrato, excepto tratandose de proyectos de infraestructura para el desarrollo, que
implique la adquisicion de bienes 0 servicios destinados al equipamiento de inmuebles
considerados como obra publica y que hayan sido autorizados previamente por la
autoridad competente.
No se considerard como racion de financiamiento, el otorgamiento de anticipos,
-.gchicndy ser-amertizados proporcionzivienie en cada uno de los pagos; su garantis
debera constituirse de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Con la finalidad de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a las
adquisicionas, ‘arrendamientos y prestacion de servicios, los Municipios deberan
consolidatias de conformidad con ia Ley de Adquisiciones, arrendam»entos y Prestacion
de Servicios del Estado dée Tabasco

Se entiende que una adquisicion, arrendamiento o prestacion de servicios se fracciona,
cuapdo conforme a “los caleridarios financieros y presupuestos aprobados, exista
disponibilidad presupuestal en los programas respectivos y se lieven a cabo dos o mas
pedidos o contratos para la adquisicidn de una linea o grupo homogéneo de ellos, enun
periodo de quince dias calendario.

Tratandose de las Adquisiciones, Ar ientos y Prestacion de Servicios que se
realicen de manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los
articulos 38, 39 6 40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, el Municipio deberd fundar y justificar la opcién que
ejerza segin las clrcunstanooas que concurran en cada caso, mediante dictamen, en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores candiciones para el Municipio. .

En el dictamen a que se cefiere el pérrafo anterior, deberan acreditar que la
adquisicién, el arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno de
los stipuestés a que se refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios
mencionados, aquefios en que se justifica el ejercicio de la opcién.

Adjunto al Informe de Cuenta Publica, se enviaré al OSFE el informe de comité de

compras anexando. al mismo las actas, cuadre comparativo de cotizaciones, propuestas
econdmicas de los participantes y documentaclbn legal de! ganador.

Cuando el Municipio adquiera hienes usados, debera observar que el precio de
adquisicion no sea superior al de mercado ni al avalio practicado por persona fisica o

moral facultada para eflo, asf mhmodeberﬂmfmar previamente con la autorizadioh del
Cabildo; todo esto servira de pama la conprobacion ia ad%wsuén Enet

caso de adquisiciones de maquind equipo, el vendedor deberé g la vida Gt
del bien. . , Lot e
s N S A | - v

Los Municipios al 31 de diciembrd 1 un o g el cual se' Tl

icipal {Admin ",.Unom

por triplicado; un ejemplar para el archivo
Finanzas y el otro se efiviard al- OSFE. Las cifras presentadas en ios inventarios

deberan coincidir con lo registrado en los Estados Financieros. ’ Ry

En la adquisicién de inmuebles, se deberd venﬁwr que se encuemrv fbre de grovamen

y se requerird contar con el avako por p fisida o
moral facultada para elio, ast como jusﬂﬁcane oShAa documentaclbn corresponduflu

que no exista otro bien propiedad del Municipio qué cumpla con las camderktut’nm

el uso o destino que se pretenda.

Por fas adquns»ctones de bienes muebles malmadas on el’mes, se deberd enviasr al
ZLdunto o la -Ceznta Publica gancrn!i b nforme ds ia adquisiclones en -I fomate..

cofrespondiente. .

La alimentacién proporcionada al personal de Seguridad Publica debera de adquirirse
conforme io estable la Ley de Adquisiciones y Prestacion de Setvicios del Estado.

4.8.5.5. Servicios Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal'se contemplard
al personal que labore directamente en la ejecucién de los proyectos, como eventuales;
en el caso de personal administrativo estrictamente se cubrirdn sueldos del personal
que ejecute actividades propias de la operacién de los Fondos y no pertiban ningun
otro tipo de remuneracion provenients de otras fuentes de recuros.

En el caso del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Mumcuptos y las
Demarcaciones Teritoriales del Distrito Federal, se cubriran remuneraciones al
personal de Seguridad Publica, si asi lo considerd dentro de sus proridades el

Municipio.

Se deberan integrar los expedientes del personal, los cuales contendran como mln|mo
los siguientes documentos:

Solicitud de empleo

Fotografias

Curriculum Vitae

Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento
Cartas de Recomendacion 1
Copia de la Credencial de elector . :
Copia de Comprobante de Domicitio

Copia de la Cartilla Militar (en su caso)

Copia de Licencia de Manejo (si la tiene)

Comprobantes de Estudio

' 4.8.5.6. Arrendamiento de Maquinaria y Equipo

Se ajustardn a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Amendamientos y
Prestaciones de servicios del Estado de Tabasco. .

4.8.5.7. Contratacién de Servicios Profesionales

La contratacién de estos servicios se sujetard a las necesidad: fos
programas de Desarollo Institucional, tales como: |nlegract6n de Fxpedlentas

Técnicos, Asesorla Técnica, etc.

Cumpliendo con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y P
de Seyvicios del Estado de Tabasco. :

iA

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehiculos

Todas las Unidades Automotrices adquindas con diferentes fuentes de recursos deben
asegurarse.

4.8.5.9. Comprobacitn de los Recursos Ejercidos

Ademds de la comprobacion del gasto, (facturas, néminas, etc.), como medida de
control interno los Municipios integraran en Cuenta Piblica todos aquellos documentos
justificatorios del gasto debidamente firmados que comprueben que el bien se entregé a
los beneficiarios y en su caso como se erogaron como: tarjeta de controi de llamadas
telefonicas, tarjeta control de consumo de combustible, tareta de contro| de
mantenimiento de vehiculos, etc. ‘.
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ANEXOS.

1. Formato de modificacion presupuestaria

LoGo H. AYUNTAMIENTO DE -
MUNICIPAL MODIFICACION PRESUPUESTAL .
{ MUNICIPIO g |
!loc CONFORMIDAD CON LAS GISPOSIIONES (FGALES, SIRVASE REGBTRAR LAS
PUESTQ A2l

W e g
PR

it

Nombre y Firma del Director de la
Unidad Generadora del Gasto

Nombre y Firma del Director de Programacién .
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2. Formato e instructivo de la orden de pago

VIS / UNIDAD | NUNMERO \
; ’ § F’xU'\'{C{F[O OE i QUE ELABORA - - ORDENDE .
! i St o { - o - PAGO
f I ORDEN DE FAGO
€ 4
{ (1) @
i |
| IO |
ST . SE AUTORZA A LA DIRECCION DE FINANZAS EFECTUAR €L PAGE QUE AMPARA ESTE, DOCUMERNTC S )
~ : - ~
FECHA (OWA! MES! AKO) TIPODE GASTO PROCEDENCIA DEL RECURSO FINANCIERO
7 J ANO 1 SITUACION
3) 4) (5) 6) 1]
R.F.C. BENEFICIARIO Comprobacién de vale [}
8 9) (10)
[

REFERENCIA PRESUPUESTAL
{1

ClAVE

]Dtbu(lPulUN

CONCEPTO: ..
(13)

(14) (15)

(16) {17} {18) (19)

(20)

CON LETRA

(23)

(25)

{26)
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3. Formato de relacién de documentacion anexa a la orden de pago

MUNICI?IO DE

RELACION DE DOCUMENTACTION ANEXA A LA ORDEN DE PAGO
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4. Cédula programatica de obra

reccidn y Mrogramacidn Presupuestaria Se Obra Pihlica

Frezupuesio de Egresos Municipal 2013 ~

i Hoje 1 lde L31

’ MUNICIPIO DE COMALCALCO

Categorias Programaticas

Unidad responsable -

Programa
presupuestario

Actividad institucional

Finalidad

Funcién

Subfuncién

Subsubfuncién

Proyecto de inversién

Planeacién

Eje rector

Objetivo

Objetiv

Linea de accion

Estrategia

Linea de accion

Supuestos

Obijetivo Resumen Narrativo

Fin

Propdsito

Componente

Actividad -
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; Proyecto (clavey

; descripcion)
{{ocalidad (clavey :
descripcidn)
Proyecto
Antecedente
Empleos Poblacién : Proyectos )
generados beneficiada Complementarios
inversion Total inversion anterior Inversién programada Inversion pendiente
2012
Meta total | Unidad de medida Meta programada Meta pendiente
Periodo de ejecucién; Modalidad de ejecucion:
Inicio
Término
. ESTRUCTURA ECONOMICA
Tipo de gasto , Fuente de financiamiento
Clave Descripcién Clave Descripcion
- Calendario:de metas - - e
Enero Abril Julio Octubre
| Febrero , Mayo Agosto Noviembre
Marzo Junio | Septiembre . Diciembre
ler Trim. 22 Trim. 3er Trim. 42 Trim.

Resumen de necesidades finaricieras

Enero Abril Julio Octubre

Febrero |} Mayo Agosto Noviembre

Marzo Junio Septiembre Diciembre

ler Trim. 22 Trim. 3er Trim. 42 Trim.
[ ”

e ADECUACION
| Fecha | Nro. de adecuacion Cabil. | Fecha Cabildo

X

icial

ST

C.

I R in
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U Fruyecto (clzve y descripcidn) }

Fecha:__ J/_ [




PERIODICO OFICIAL

B) DEVENGADOQ

C) RECAUDADO (EN EL PERIODO )

A) FACTURACION DEL EJERCICIO FISCAL (ESTIMADO)

13 DE JULIO DE 2013 27
A A CION
r— INEORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE 201
g : MUNICIPIO:- - - - - - , TABASCO ANEXO 1.1
' CONGENTRADO DE INGRESOS )
ESTIMADO MODIFICAD( DEVENGADO RECAUDADO/MINISTRADO
I TRIM TOTAL DEL ACUMULAD
ANTERIOR iermes 2°mes r PERIODO (o] % REC/EST
pORsTOs e 0.00 0.00 0.00
DERECHOS
PRODUCTOS
APROVECHAMIENTOS
SUBTOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00]
0.00 0.00 0.00!
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
RAMO 33 FONDO NI : 0.00 0.00 0.00
MINISTRACIONES 0.00 0.00 0.00
INTERESES GANADOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.80 0.00
{iINGRESOS FONDO I 0.00 0.00 0.00
SUBTOTAL RAMO 33 FONDO il 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
RAMO 33 FONDO iV .
MINISTRACIONES 0.00 0.00
INTERESES GANADOS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUBTOTAL RAMO 33 FONDO IV 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUBTOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 * 0.00
CONVENIOS
ESTATALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
FEDERALES .
SUBTOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
#MWMMAME N
0.00 0.00
SUBTOTAL 0.00 0:00 0.00 0.00
3UMA TOTAL DE INGRESQS 0.00 0.00 0.00 0.00
ANEXO 1.1.A
INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE 201
MUNICIPIO: , TABASCO.
. ANEXO 1.1.A
INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL '
¥ =OBSERVACIONES

#,DIV/o!
D) RECAUDACION EFECTUADA AL ( FIN DEL PERIODO
REPORTADO) #DIV/0!
DIFERENCIA 0.00 0.00%
E) REZAGO DE EJERCICIOS ANTERIORES (DEVENGADO) 100% )
F) RECAUDACION EFECTUADA (DEL PERIODO ) #DIV/0!
G) RECUPERACION EFECTUADA (DEL PERIODO ) #DIV/Ol
0.00 #,DIVIO]
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INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL_: DE_ DE 201

e

MUNICIPIO: , TABASCO.

ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS AL

ANEXO 1.1.B.

ESTATALES
1 {Especificar) . 0.00 0.00 0.00
2 G.00 0.00 0.00 g.00 0.00; 0.00
SUB-TQTAL ESTATALE. . 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
FEDERALES "
3 (Especificar) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4 ) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
5 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUB-TOT; EDERALI 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 c 0.00
NOTA: LOS AYUNTAMIENTO DEBERAN REPORTAR LOS CONVENIOS QUE TENGAN ESTABLECIDOS.
INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE 201 ANEXO
MUNICIPIO DE TABASCO
CONCENTRADO DE EGRESOS i
£ q B2 84 34
2 ALIONES FEDRRALES Nl S
GASTO CORRIENTE ’
CAPITULD ;::: : :«; :: 0.00 0.00 .00 0.00 HOIVIoI
3000 000 oot °. :: a0 t00 200 [ b ]
4000 ) 9.00 og0 :'w :: :: :‘:;] :‘%‘::
SUBTOTAL 0.00 0.00 .00 0.00 2.00 .00 ':mvml
GASTO DE CAPITAL
CAPITULO 0.00! #00vr0l
:::: i :.: :.:: o.: 000 000 MJ OV
X 1 X 2.00 0.00 990 2,01vr0] .
SUBTOTAL .00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 g0
ETOTALPA ESE 0.00 0.00 0.00 2.0 .00 0.00, Mool
TS NESEIR SRECURSUS PRUF/CY
» " GASTO CORRIENTE
caplTULD 1000 000 090 0.00 0.0 000 00VI00
2000 0.0 .00 0.00 2.00 290, #ovior
. 0.00 .00 0.00 .00 0.00 HOVIoY
SUBTOTAL [X]) [XL] T LXL) T T.00] HOVRT |
GASTO DE CAPITAL
cApiTULO 00 000 000 000 0.0 090 Lo
:1;:: ::: ) L) 0,: 0.00 °.00 0.00 $:0IVI0)
.00 9 0.00 900 2.09 #O1V/0!
SUBTOTAL 0.00 0.00 A 0.00 0.00 9.00 0.00 #0WV/0!
.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 #0rviot
@00 090 o0 0.00 0.00 0.00 OVl
0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00%
0.0¢ a.00 c.00 9.00 200 0.00 0.00%,
::: ©.00 000 9.00 000 ©.00 #|Dfvior
X 200 200 9.90 2.00 0.00, 0.00%;
SUBTOTAL .00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 #(OHVIL
GASTO DE CAPITAL
CAPITULOD 8000 :: :: 0.00 000 LX) 0.00 #ovIol
A . .00 0.00 0.00 .00 #$0ivro|
SUBTOTAL 1.00 000 6.00 .00 0.00 o -.owm:
pEF AUDACION FROPIGREMANENTE Y .00 0.00 0.00 0.00 0.00 .00 oVt
i
, vivio)
ASIGNACION DEL EJERCICIO 2.0 000 aco 0.00 000 9.00| e 6.00%
REFRENDO Y REMANENTE DEL EJERC. CORRESP. 000 000 0,00 0.00 9% 0.00! 0.00%
OSAR FOR CAPITULO] ) |
S TOTALTANC ST EDND O T8 T 0.00 0.00 0.00 “0.00 0.00 0.00 PR
RAMO 33 FONDG IV 0.00 .00 L2 .00 0.00; #;01vo|
ASIGNACION DEL EJERCICIO CORRESP. 0.00 0.0 0.00 000 9.00 0.00)
REMANENTE 0.0¢ 0.00 0.00 0.00 2.00 0.00
(DESGLOSAR POR CAPITULO, -
- 0.00 ©.00 .00 0.60 0.00 0.00 210001
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ANEXO 1.2.7
INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE Al
MUNICIPIO DE ,TABASCO
ANALISIS DE { 08 EGRESQOS POR CONVENIOS AL {PERIODO
; VY T I A D e IWPORTE DEVENGADO S
HeAaape
1 (Especiticar) 0.00 0.00 0.00 000 o.00 0.00
2 0.00 6.00 2.00 0.00 6.00 0.00
] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
4 000 0.5 000 0.00 0.00 000
$UB-TOTAL EXTATALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
FEOCRALES
5 (Especificar} 0.00 2.00 0.00 0.00 .00 0.00
[ 0.00 0.00 0.00 0.00 000 s.00
7 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 X
8 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
BUB-TOTAL FEDERALES 000 .00 o.0¢ 0.03 6.00 .
TOYAL 200 0.00 0.00 0.00 0.00 8.00 0.00
. INF ORME DE AUTOEVALUACION TRIMES TAAL DEL PERIGDO DEL 1 OF, AL__OE DE 201 B ANEXO 21

MUNICIPIO: TABASCO
PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES FEDERALES (RAMO 33 FONDOS #1 ¥ IV} Y CONVENIOS POR CAPITULO

g ik S o

FAL008 Ot

AN 4 R
IPOR DEVENGAR| : POR PAGAR | |POR LiERCER

rervicion o mennixs

RANSFERE!. SIA, ABIGRACIONES, SUBSINON ¥ OTRAS
s

CTAL CAPT, SORRRATE,
bgnato pf e

BIENES AVRSLLL iINMUEDUED € INTANGIDLES

(VERSION PUBLICA

FOPAN

POPM
isn gaTATAY

FAL CONVENSOR CON AFORT)

.. comvenmoe sa aroRYACION waca AL

24, CONYS 808 acin |

. 88 1 y I ‘

T Y. i

CUADRO 2

WFanmE 08

oKL 10E___aL__ o e
MONCINO: ____ TAASCO anez0 2

FONOOS OF FEDERALES U Y V] Y CONVEMOR POR TP D GASTO

o aroay
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INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE, AL

| sEcRETARIA ORL 11 AVUMTANMIENTO

[OWECTION DE FROGRAMACION

[OIRECCION OF ASUNTOS JURTOICOS
{OIMECTION OF ATENCION CIUDADANA-
[OMECCION D ATENCION ALAB MUJERES

[DRECCION DE PROTECCION AMBIENTAL ¥
|CEBARROLLO SUSTSNTABLE

MUNICIPIO: , TABASCO

COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE RECURSOS PROPIOS

DE

ANEXO 2.2

DE 201

51| ANTERIOR

TOTAL 0.00 0.00)

[ 9.00 o.cml1 000 n.ﬁJ

" INFORME DE AUTOEVALUACION

ANEXO 2.4
ANEXO 2.4
TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE 201,
MUNICIPIO: . TABASCO .

RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO DE PARTICIPACIONES FEDERALES

A CONCERL.O

RVICIOS PERSONALES

2000 ([MATERIALES Y SUMINISTROS

3000 [SERVICIOS GENERALES
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,

4000 [SUBSIDIOS Y QTRAS AYUDAS

SUBT-2TAL DEL GASTO CORRIENTE
E— .

>z -
5009 |INTANGIBLES
6009 |[INVERSION PUBLICA

SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL

7000 |INV. FINANC. Y OTRAS PROV.

9000 [DEUDA PUBLICA

SUBTOTAL

TOTAL

O

NOTA: LAS COLUMNAS DE AMPLIACIONES Y REDUCCIONES SE AFECTARAN CUANDO SE INCREMENTE O SE REDUZCA EL PRESUPUESTO APROBADO
LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS SE REFIEREN A LAS TRANSFERENCIAS COMPENSADAS EN LOS CAPITULOS
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ANEXO 2.5
ANEXO
INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE

MUNICIPIO: , TABASCO
RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO DE RECAUDACION PROPIA

2000 {MATERIALES Y SUMINISTROS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
3000 |SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
TRANSFERENCIAS, :
. ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y
4000 |OTRAS AYUDAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
SUBTOTAL DEL GASTO CORRIENTE 0.00 0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00
5000 [BIENES MUEBLES, INMUEBLES E
INTANGIBLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
6000 {INVERSION PUBLICA 0.00 0.00 - 0.00 0.00 0.00 0.00
SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL 0.00 0.00] 0.00 0.00 0.00] 0.00]
7000 [INV. FINANC. Y OTRAS PROV. i 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
8000 |[PARTICIPACIONES Y APORTACION| 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 - 0.00
9000 |DEUDA PUBLICA
SUBTOTAL .
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00{ 0.00

NOTA(*): INCLUYE REMANENTES Y/O REFRENDOS POR LA CANTIDAD DE § 0.00

NOTA: LAS COLUMNAS DE AMPLIACIONES Y REDUCCIONES SE AFECTARAN CUANDO SE INCREMENTE O SE REDUZCA EL PRESUPUE

ANEXO 2.6

INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE 201
MUNICIPIO: , TABASCO )
RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO il PARA EL EJERCICIO ___ ANEXO 2.6

MONTO ASIGNADO E INTERESES § 0

57 [ 31 e L 245 o i iht 2 cul ] %
1000 |SERVICIOS PERSONALES [ 0.00 00| #,0vI0I
2000 |MATERIALES Y SUMINISTROS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00{ #Div/ol
3000 [SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00} #DIV/OL
TRANSFERENCIAS, ASICNACIONES, . ,
4000 [SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS 0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00]_#;DIvio!
SYBTOTAL DEL GASTO CORRIENTE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] #0701
5000 |BIENES MUEBLES, INMUEBLESE »
INTANGIBLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] #DIV/O!
6000 |INVERSION PUBLICA _ 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00{ #Div/ol
SYBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00{ #DIVI0I
7000 |iNV. FINANC. Y OTRAS PROV. 0.00 0.00 0.00 0.00 ) 0.00{ #Div/0l
B000 |PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00} #0IV/0!
8000 |pEUDA PUBLICA 0.00, 0.00 0.00 0.00 0.00] #DIv/oi
SUBTOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] #DIv/0!
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 ] 0.00] #0Ivio!

NQTA: LA COLUMNA DE AMPLIACIONES SE AFECTARAN CUANDO SE INCREMENTE EL PRESUPUESTO APROBADO |
LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS SE REFIEREN A LAS TRANSFERENCIAS COMPENSADAS EN LOS CAPITULOS
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ANEXO 2.5
INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE 201
MUNICIPIO: , TABASCO ANEXO 2.7
RESUMEN DEL RANMO GENERAL 33 DEL FONDO {V PARA EL EJERCICIO

MONTO ASIGNADO EINTERESES § 0

1000 |SERVICIOS PERSONALES 0.00 0.00! 0.00 0.00 0.00] #DWv/o!

2000 |[MATERIALES Y SUMINISTROS 0.00 0.00 0.00 0.0 .00} #0tvrot
3000 |[SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00 c.0e 0.00} #DivO!
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,
4000 [SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] #Diviol
SUBTOTAL DEL GASTO CORRIENTE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] #DIV/o!
$000 |BIENES MUEBL§§, INMUEBLES E
llNTANGlBLES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00{ #DIV/OL
6000 _|INVERSION PUBLICA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] #DIv/O!
SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] #Divio!
7000 [INV. FINANC. Y OTRAS PROV. 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00[ #joIviol
8000 |PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] #Dv/Ot
9000 |DEUDA PUBLICA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00{ #{Div/0!
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00| #DIv/0l

NOTA: LA COLUMNA DE AMPLIACIONES SE AFECTARAN CUANDO SE INCREMENTE EL PRESUPUESTO APROBADO
LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS SE REFIEREN A LAS TRANSFERENCIAS COMPENSADAS EN LOS CAPITULOS

ANEXO 2.8

ANEXO 2.8

INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE 201
MUNICIPIO: , TABASCO
RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO lil, REFRENDOS PARA EL EJERCICIO

MONTO DEL REFRENDO INCLUYE REMANENTES $ 0.00

1000 {SERVICIOS PERSONALES 0.00 0.00 0.00 0.00 #;REF1 #{REF!
2000 |MATERIALES Y SUMINISTROS 0.00 0.00 0.00 0.00 #{REFI #|REF|
3000 [SERVICIOS GENERALES 0.00 0.00 0.00 0.00 #REFI #{REF|
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,
4000 [SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS 0.00 0.00 0.60 0.00 0.00] #{REF!
SUBTOTAL DEL GASTO CORRIENTE 0.00 0.00 0.00 0.00 #|REF! #IREF(
5000 |DIENES MUEBLES, INMUEBLES £
~ IInTanciBLES 0.00 0.00 0.00 #REF! #{REF!
6000 |INVERSION PUBLICA i ool o oLel .. 000l sREFI | #REF(
SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL 0.00 9.00 .00} #REFT HREFL
7000 [INV. FINANC. Y OTRAS PROV. 2.00 0.60 000  #REF! #REF!
8000 [PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0.00 0.00 0.00 #REF! #|REF!
9000 DEUDA PUBLICA 0.00 0.00 0.00 0.00 #;DIv/0l
SUBTOTAL 0.00 0.00] 0.00] 0.00] #{Div/o! |
[ ' TOTAL 0.00 0.60| 0.00 #REFl | #REF! |

NOTA: LA COLUMNA DE AMPLIACIONES SE AFECTARAN CUANDO SE INCREMENTE EL PRESUPUESTO APROBADO
LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS SE REFIEREN A LAS TRANSFERENCIAS COMPENSADAS EN LOS CAPITULOS
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'ANEXO 2.8

ANEXO 2.9
INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL - DE 'DE 251
' MUNICIPIO: , TABASCO . ‘
RESUMEN RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV, REFRENDOS PARA EL EJERCICIO __ R
MONTO DEL REFRENDO INCLUYE REMANENTES $ 0.0 ‘ - " T

SERVICIOS PERSONALES
MATERIALES Y SUMINISTROS . ) .00] . . #REFI
3000 [SERVICIOS GENERALES © o ‘0.00) - #REFI
0.00 0.80] &~ 0.00 000l 0.00]. #{REFI
0.00 0.00] - 0.00 0.00 #REFI #REF |
0.00 0.00 0.00 0.00 #REF #REF|
0.00 0.00 0.00, 0.00 #{REFI_ #|REF!
SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL 0.00 0.00 0.00 0.00 #REFI_ #REF
7000 ]INV. FINANC. Y OTRAS PROV. 0.00 0.00 0.00 0.00 #REF! #iREF]
8000 |PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 0.00 0.00 0.00 0.00 #REF! #REF]
9000 DEUDA PUBLICA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 #DIV/O!
SUBTOTAL - 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00] #0IV/0!
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00|  MREFI | #RER

NOTA: LA COLUMNA DE AMPLIACIONES SE AFECTARAN CUANDO SE INCREMENTE EL PRESUPUESTO APROBADO
LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS SE REFIEREN A LAS TRANSFERENCIAS COMPENSADAS EN LOS CAPITULOS
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CUAURD 4
3 - —- _— -
3 i
. ~ ® - X . -INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL___DE DE 201
L MUNICIPIO: TABASCO ANEXQ 4
B . ) ) -CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO (PRESUPUESTO TOTAL)
. . - B FECHA DE CORTE FI5ICO: _ DO/Maitian
P FECHA DE CORTE FINAN: _ DUIMMIAA |
e e ; il B S S SRS CoNes 22 (Rl
: X v e 3 e
X E
'J A

. [} 0 0 ° VI
- : )
1
0 0 0 0 #iliviol i
[] 0 0 0 #,01v/01 |
- ] [ v ] #0701 i
[ [ ° 0. ] #ovo! ol

[ 0 0 [ DIVl

(] [] o [ #01viol

] ] [ o #DIv/ol

4 [} [} [} 0 #0tviol

o Q 7 T ) SOVl

q ] [ [ #;0(VI0)

' 0.00 0.00 0.00 0.00 ° ° 0 [ #0101

NOTA: RECURSOS PENDIENTES DE VALIDAR POR EL COPLADEMUN DE LA ASIGNACION ANUAL F HLS 0.00 Y FONDO IV § 0.00
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MUMCIPO: - TABASCO
REUACION DE ACCIONES DE GASTO FUSLICO
FEDERALES DEL EJERCICIO
SITUACKON : CONCLUIDOS
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CUADRY 4

INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE 204
MUNICIPIO: , TABASCO ANEAQO 4.4

CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO CONVENIDAS
FECHA DE CORTE FISICO: __DOiMIAAA 4

FECHA DE CORTE FINAN: _ ODIMMIAA

0 -0 0 [ #DWi0l

#UIVI01
FOIVIO!
#OIVI0!
#OVI0! |

ojo} ©

]

MOl
#01Vi01
#DIVIOL

olojot @ |ojej o

olole

#01vio!

#0101
#;01vi0!
#01viol

[ #Oolvio

olo| o [olole]l o tole| o

o |oleto} o
o Jo]ola} o

A .00 0.00 0.00 0.00
NOTA: DEBERAN AGREGAR LAS CEDULAS POR CADA UNC DE LOS CONVENIOS INDICANDO LA SITUACION DE CADA UNO DE LOS COMPONENTES Y/Q PROYECTOS {CONCLUIDOS, EN PROCESO ¥ NO iNICIADOS)

INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 10E, AL DE PE 201
Sy MUNICIPIO: ., TABASCO
RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS PARA SU EJECUCION CON DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES EN EL TRIMESTRE
-

COMPROMETIDO " DEVENGADO, | EJERCIDO

ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL

ESPECIFICAR ESPECIFICAR

[ESPECIFICAR ESPECIFICAR FEDERAL e
FEDERAL
ESTATAL

o

INFORME DE AUTOEVALUACION TRIVIESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE AL DE DE 201

MUNICIPIO: , TABASCO
ESTADO DE SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA Lanexo e ]
ACREEDOR: __________ PLAZO DELCREDITO: DEL AL
IMPORTE DEL CREDITO: § NO. Y FECHA DEL ACTA DE AUTORIZACION DEL CABILDO:

NO. Y FECHA DE DECRETO DE AUTORIZACION DEL CONGRESO:
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ANEXO 7
INFORME DE AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL PERIODO DEL 1 DE Al DE DE 201
Municipio: ,Tabasco
Refacion de Actas de Cabildo celebradas del 01 de al ___de de 201___
No. De Tipo de
. P ., Fecha Acuerdos Observaciones
Sesién sesién ) ]

01 21-ene-12 |Lectura y aprobacion dei acta inmediata anterior. Aprobado
Se sometié para aprobacién del! honorable cabildo,

Se sometio para aprobacidn del Honorable Cabildo, la priorizacién de las sigulentes obras:
Rehabilitacion de alumbrado piiblico de Ia calle...

02 Di-feb-12 |Lectura y aprobacién del acta inmediata anterior. Aprobado
Se sometié para aprobacion del Honorable Cabildo, fas adecuaciones presupuestales de
participaciones, recursos propios, Ramo 33 (aportaciones federales) y recursos convenidos
del mes de... .

Se someti6 para aprobacion del Honorable Cabildo, la ....

03 28-feb-12 |Lectura y aprobacion del acta inmediata anterior. Aprobado
Se sometio para aprobacién del Honorable Cabildo, las adecuaciones presupuestales de ..

04 30-mar-12 |Lectura y aprobacion del acta inmediata anterior. Aprobado
Se somelié para aprobacidn del honorable cabildo, las adecuaciones presupuestales de
participaciones, recursos propios, ramo 33 (aportaciones federales) y recursos convenidos
del mes de ..

Se sometid a consideracién del honorabie cabildo, la designacion det C...., como titular y
enlace municipal para el programa oportunidades, entre este Honorable Ayuntamiento y la
Delegacion Federal para el Programa Oportunidades. . )
El Suscrito C. , Secretario del Ayuntamiento: Hago constar que fa informacion relacionada en este documento, corresponde a
las Sesiones de Cabildo que el Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipiode _______ ., Tabasco ha celebrado en el
trimestre det afo ____ . Las cuales obran en el libro de actas del trienio 2010-2012. Por lo que extiendo 14 presente en la Cludad
de , Tabasco a los dias del mesde ____deafiodosmil __.
EL Secretario del Ayuntamlento
CC.
ANEXO 8
CUADRO DE FIRMAS

MUNICIPIO DE: .

EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 41, PARRAFO CUARTO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE
TABASCO; 2, FRACCION XVII, 8, PARRAFO CUARTO, 14 FRACCION Il DE LA LEY DE FISCALIZACION $UPERIOR
DEL ESTADO; 29, FRACCION VIl DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.
PRESENTAMOS LA AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL EJERCICIO 201:___ Y MANIFESTAMOS BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LAS CIFRAS FRESUPUESTALES Y FINANCIERAS, AS| COMO LOS AVANCES
FiSICOS-FINANCIEROS DE LAS OBRAS Y ACCIONES, CONTENIDAS EN ESTE DOCUMENTO DE AUTOEVALUACION
DEL H. AYUNTAMIENTO DE: - - - - - - , TABASCO, CORRESPONDEN A LOS REGISTROS CONTABLES Y
PRESUPUESTALES, AS| COMO A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Y PROYECTOS AUTORIZADOS AL 31 DE -

-: - DE 201___; NO EXISTIENDO OMISION DE REGISTRO DE DOCUMENTO ALGUNO, POR LO CUAL ASUMIMOS LA
RESPONSABILIDAD DE SU CONTENIDO.

NOMBRE Y FIRMA DE FUNCIONARIOS PARTICIPANTES:

CONTRALOR MUNICIPAL DIRECCION DE FINANZAS
DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIALES Y
DIRECCION DE PROGRAMACION

SERVS, MPALES

DIRECCION DE DESARROLLO

COORDINACION DEL RAMO 33

SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO SINDIEO DE HACIENDA
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las disposiciones normativas del presente Manual serdn susceptibles de
modificarse conforme las actualizaciones dei marco juridico que regule los momentos
contables del gasto y el que emita el CONAC.

SEGUNDO.- Para ia interpretacion de este Manual serd competente, la Direccién de
Contraloria Municipal y el Organo Superior de Fiscalizackén del Estado, en el 4mbito de
su competencia.

TERCERO Se abmga el Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de
licado en el Perlédico Oficial de facha 27 de Octubre de

C icalco, Tab p

2012,

CUARTO.- El pr Manusl entrard en vigor al dla siguienta de su publicacion en el
Periddico X

CECILIA CEDES INCLAN RA| RA ALEJANDRO
MARTINEZ DE ESCOBAR Te egidor y Sindico de Haclenda
Segunda Regidora y Sindica de de Egresos

Haclanda de Ingresos
/t/ ‘f:;f,; aleauy '}/4,«7}% /&wtﬁ?
THARABANALESPEREZ

ANGELA TORRES FALCON!
Cuarta:Regidora Quinta Regidor

Verowrien C- v
VERONICA CORDOVA VALENZUELA
Sexta R_egidora

Doyt sk S0

DEYSI CRISTINA SANCHEZ

Décimo segundo Regidor

LIBRADO ggERA HERRERA

Séptimo Regidor

IGNACIO AG! LCUDIA
Novgho Regidor

ISID LEON

Décimo 9Idm/ .

JOAQUIN PERE AREZ
Décimo tercer Regidor

MARIA ELENA GO&%LEZ CASTELLANO.

Décima cuarta Regidor

Gobierno del
Estado de Tabasco

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, bajo la

Tabasco

cambia contigo

Coordinacion de la Direccion Generalde Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierro.

Las leyes;decretos'y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de serpublicadas en este

peribdigor: -

Paracualguienaciacacion acercade los:documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre
s/n:Ciudacitvilsstvinbioaltelforo3:10-33-00.Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.




